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ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 

ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 

ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ Αρ. Φύλλου 639 

13 Μαΐου 2005 


ΑΠΟΦΑΣΕΙ Σ 

Αριθ.7522 

Τροποποίηση του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας 
του Δήμου Αστερουσίων Ν. Ηρακλείου. 

Ο ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ ΚΡΗΤΗΣ 

Έχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξεις του άρθρου 12 του ν. 1188/1981, όπως 
αντικαταστάθηκε με το άρθρο 8 του ν. 2307/1995. 

2. Τις διατάξεις του ν. 2503/1997 (ΦΕΚ 107 Α'). 

3. Την υπ’ αριθμ. 3371/23.3.1999 απόφασή μας για την 
έγκριση του του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του 
Δήμου Αστερουσίων (ΦΕΚ542/4.5.1999τ.Β'). 

4. Τις διατάξεις του άρθρου 18 του ν. 2539/1997. 

5. Την υπ’ αριθμ. 6730/12.8.2003 απόφαση του Γενικού 
Γραμματέα της Περιφέρειας Κρήτης για τη μεταβίβαση 
της εξουσίας υπογραφής του. 

6. Τη δημιουργία Δημοτικής Αστυνομίας σε επίπεδο 
Δ/νσης σύμφωνα με την 8084/2003 εγκύκλιο του ΥΠΕΣΔΔΑ. 

7. Την υπ’ αριθμ. 20/2004 απόφαση του Δημοτικού Συμ¬ 
βουλίου Αστερουσίων, με την οποία ψηφίζεται η τροπο¬ 
ποίηση του ΟΕΥ της. 

8. Το υπ’ αριθμ. 47/27.7.2004 έγγραφο του Υπηρεσια¬ 
κού Συμβουλίου Υπαλλήλων ΟΤΑ Ν. Ηρακλείου άρθρου 8 
του ν. 2307/1995 που αφορά τη σύμφωνη γνώμη του περί 
της υπόψη τροποποίησης, σύμφωνα με το υπ’ αριθμ. 
4/25.5.2004 πρακτικό συνεδριάσεως, αποφασίζουμε: 

Εγκρίνουμε την τροποποίηση του Οργανισμού Εσωτε¬ 
ρικής Υπηρεσίας του Δήμου Αστερουσίων, όπως ψηφί¬ 
στηκε με την υπ’ αριθμ. 20/2004 απόφαση του Δημοτικού 
Συμβουλίου της ως εξής: 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Α 

ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΚΑΙ ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
Άρθρο 1 

ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Οι δραστηριότητες των υπηρεσιών του Δήμου Αστε¬ 
ρουσίων τροποποιούνται και διαμορφώνονται στις εξής 
διοικητικές ενότητες: 

1. Ειδικοί Συνεργάτες 

2. Νομική υποστήριξη 

3. Αυτοτελές Γραφείο Προγραμματισμού, Οργάνωσης 
και Πληροφορικής. 

α) Προγραμματισμός της τοπικής ανάπτυξης και της 
δράσης του Δήμου. 


β) Προγράμματα Ευρωπαϊκής Ένωσης, 
γ) Τουρισμός. 

δ) Διαχείριση - Προστασία δασών - Βοσκοτόπων 
ε) Αγροτική Ανάπτυξη. 

στ) Οργάνωση Μηχανοργάνωση και ανάπτυξη ανθρώ¬ 
πινου δυναμικού. 

4. Διεύθυνση Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών 
Α. ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
α) Γ ραφείο Δημάρχου - Αντιδημάρχων - Δημοσίων σχέ¬ 
σεων. 

β) Γραφείο Δημοτικού Συμβουλίου - Δημαρχιακής Επι¬ 
τροπής. 

γ) Γ ραφείο Νομικών Προσώπων - Δημοτικής Επιτροπής 
Παιδείας & Σχολικών Επιτροπών, 
δ) Γ ραφείο Προσωπικού. 

ε) Γ ραφείο Πρωτοκόλλου - Διεκπεραίωσης - Αρχείου, 
στ) Γ ραφείο Μητρώου - Στρατολογίας - Ιθαγένειας, 
ζ) Γ ραφείο Δημοτολογίου - Εκλογών, 
η) Γ ραφείο Ληξιαρχείου - Πολιτικών γόμων, 
θ) Γ ραφείο διαχείρισης αγροτικών θεμάτων. 

Β. ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
α) Γ ραφείο Προσόδων. 

Βεβαιώσεις Τελών - Δικαιωμάτων - Φόρων - Εισφορών - 
Δημοτικής Περιουσίας - Δημοτικών Επιχειρήσεων, 
β) Γ ραφείο Λογιστηρίου. 

Εκκαθαρίσεις και εντολές δαπανών - Προμήθειες - Δια¬ 
χείριση Υλικών Αποθήκης-Προϋπολογισμοί-Απολογισμοί, 
γ) Γ ραφείο Ταμειακής Υπηρεσίας. 

Εισπράξεις Εσόδων - Πληρωμές. 

Γ. ΤΜΗΜΑ ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ - ΠΟΛΙΤΙΣΜΟΥ - 
ΒΟΗΘΕΙΑΣ ΣΤΟ ΣΠΙΤΙ 
α) Γ ραφείο Κοινωνικών Υπηρεσιών, 
β) Γραφείο Πολιτιστικών δραστηριοτήτων, 
γ) Γ ραφείο Παιδείας και Νεολαίας, 
δ) Γ ραφείο Αθλητισμού. 

Δ. ΤΜΗΜΑ ΚΕΝΤΡΟΥ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΠΟΛΙΤΗ (Κ.Ε.Π) 
- ΑΛΛΟΔΑΠΩΝ - ΚΕΝΤΡΟΥ ΠΛΗΡΟΦΟΡΗΣΗΣ ΝΕΩΝ, 
α) Γ ραφείο Ενημέρωσης Πολιτών, 
β) Γ ραφείο Διεκπεραίωσης υποθέσεων, 
γ) Γ ραφείο Αλλοδαπών, 
δ) Γ ραφείο Κέντρου Πληροφόρησης Νέων. 

Με κοινές αποφάσεις του Υπουργού ΕΣΔΔΑ και των κα¬ 
τά περίπτωση αρμόδιων Υπουργών, θα καθοριστεί ποιες 
διοικητικές διαδικασίες θα διεκπεραιώνονται μέσω των 
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ΚΕΠ, όπως προβλέπεται στην παρ. 1 του άρθρου 31 του 
ν.3013/2002. 

5. Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών - Περιβάλλοντος και 
Καθαριότητος. 

Α. ΤΜΗΜΑ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΕΡΓΩΝ ΚΑΙ ΠΟΛΕΟΔΟΜΙΚΩΝ 
ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ. 

α) Γραφείο Μελετών - Έργων. 

β) Γ ραφείο χωροταξικού - πολεοδομικού σχεδιασμού. 
γ) Γ ραφείο Ηλεκτροφωτισμού - σήμανσης οδών, 
δ) Γ ραφείο τοπογραφικών εφαρμογών & απαλλοτριώ¬ 
σεων. 

Β. ΤΜΗΜΑ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ, Η-Μ ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ ΚΑΙ 
ΚΑΘΑΡΙΟΤΗΤΑΣ, 
α) Γ ραφείο Καθαριότητας, 
β) Γ ραφείο Άρδευσης. 

γ) Γραφείο Προστασίας Περιβάλλοντος - Πρασίνου - 
Παιδικών Χαρών, 
δ) Γ ραφείο Νεκροταφείων, 
ε) Γ ραφείο κίνησης και συντήρησης οχημάτων, 
στ) Γ ραφείο έκδοσης αδειών καταστημάτων, 
ζ) Γ ραφείο αντιμετώπισης εκτάκτων αναγκών, 
η) Γ ραφείο γεωργικών θεμάτων - Λαϊκής Αγοράς, 
θ) Γ ραφείο Προμηθειών - Αποθήκης. 

6. Διεύθυνση Δημοτικής Αστυνομίας 

1. ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ 
α) Γ ραφείο Γ ραμματείας. 

β) Γ ραφείο Χορηγήσεων αδειών και βεβαιώσεων. 

2. ΤΜΗΜΑ ΑΣΤΥΝΟΜΕΥΣΗΣ ΚΑΙ ΕΛΕΓΧΟΥ 

α) Γ ραφείο Κυκλοφορίας - Στάθμευσης & Φύλαξης, 
β) Γ ραφείο Λαϊκών Αγορών & Μικροπωλητών. 
γ) Γ ραφείο Επιτηδευματιών & Καταστημάτων Υγειονο¬ 
μικού Ενδιαφέροντος. 

δ) Γ ραφείο Καθαριότητας & Περιβάλλοντος. 

ε) Γ ραφείο Οικοδομών. 

στ) Γ ραφείο Λοιπών Ειδικών Ελέγχων. 

Άρθρο 2 

1. ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟΥ ΕΙΔΙΚΩΝ ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ - 
ΣΥΜΒΟΥΛΩΝ - ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΩΝ ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ 

- Ασκούν καθήκοντα επιτελικά και δεν έχουν οι ίδιοι απο¬ 
φασιστικές αρμοδιότητες οποιοσδήποτε μορφής. 

- Παρέχουν συμβουλές και διατυπώνουν εξειδικευμέ- 
νες γνώμες, γραπτά ή προφορικά, σ’ όλους τους τομείς 
δραστηριότητας του Δήμου. 

- Για το σκοπό αυτό: 

- Παίρνουν απευθείας εντολές από τον Δήμαρχο και συ¬ 
νεργάζονται με οποιοδήποτε τρόπο με το προσωπικό του 
Δήμου σε όλη του την ιεραρχία, τους νομικούς συμβού¬ 
λους και άλλους παράγοντες. 

- Έχουν δικαίωμα να ζητούν προφορικά ή γραπτά, στοι¬ 
χεία που θα είναι αναγκαία, κατά τη γνώμη τους, για την 
εκτέλεση των εντολών του Δημάρχου. 

- Οι ως άνω, υπάγονται ειδικά και αποκλειστικά στην 
υπηρεσιακή δικαιοδοσία του Δημάρχου, στον οποίο και 
είναι υποχρεωμένοι να δίνουν λόγο σε κάθε περίπτωση. 

- Η πρόσληψή τους, ενεργείται και ολοκληρώνεται με 
την υπογραφή από τον προσλαμβανόμενο ειδικής σύμ¬ 
βασης εργασίας ιδιωτικού δικαίου, αορίστου χρόνου, 
σύμφωνα με την παρ. 7, εδ. 2 του αρ. 67 του ν. 1416/1984. 

Άρθρο 3 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟΥ ΝΟΜΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

- Παροχή υπηρεσιών νομικής υποστήριξης προς τα αι¬ 


ρετά όργανα του Δήμου για την προώθηση των επιδιώξε¬ 
ων/ στόχων/ συμφερόντων του Δήμου. (Παρίσταται στις 
συνεδριάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου και της Δημαρ¬ 
χιακής Επιτροπής όταν καλείται). 

- Παροχή υπηρεσιών νομικής υποστήριξης προς τις 
υπηρεσίες στα νομικά πρόσωπα και στα άλλα ιδρύματα 
του Δήμου για οποιοδήποτε θέμα. 

- Νομική επεξεργασία και γνωμοδότηση γιαπράξειςτης 
Δημόσιας Διοίκησης που αφορούν το Δήμο. 

- Νομική επεξεργασία προγραμματικών συμβάσεων 
του Δήμου, συμβολαίων, συμβάσεων εργασίας και έρ¬ 
γου, διακηρύξεων, δημοπρασιών κλπ. 

- Παραστάσεις σ’ όλα τα Δικαστήρια για υποθέσεις του 
Δήμου. 

- Παραστάσεις στις Διοικητικές Αρχές για την προάσπι¬ 
ση των συμφερόντων του Δήμου. 

- Συντήρηση της αναγκαίας υποδομής του Γ ραφείου 
για να ανταποκριθεί στις προηγούμενες δραστηριότητες. 
(Συγκέντρωση νόμων, διαταγμάτων, γνωμοδοτήσεων, 
αποφάσεων και νομολογίας που αφορούν τα θέματα που 
απασχολούντο Δήμο). 

Άρθρο 4 

ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ 

Α. Προγραμματισμός της τοπικής ανάπτυξης και της 
δράσης του Δήμου. 

- Συνεχής έρευνα και παρακολούθηση των εξελίξεων 
στη περιοχή του Δήμου και τεκμηρίωσή τους μέσω της 
συγκέντρωσης στατιστικών στοιχείων και δεικτών, που 
περιγράφουν την οικονομική, περιβαλλοντική, κοινωνική, 
πολιτιστική κλπ κατάστασή της. 

- Συγκέντρωση πληροφοριών από το εξωτερικό περι¬ 
βάλλον του Δήμου που επηρεάζουν τις δραστηριότητες 
του (π.χ. πλαίσια του εθνικού, περιφερειακού και νομαρ¬ 
χιακού προγραμματισμού, χρηματοδοτήσεις, δημόσιες 
πολιτικές, κατευθύνσεις των συλλογικών οργάνων της 
Τ.Α., προγράμματα φορέων υποστήριξης της Τ.Α., προ¬ 
γράμματα ΕΈ.) 

- Φροντίδα για τη συγκέντρωση μελετών και τεχνογνω¬ 
σίας που είναι δυνατόν να βοηθήσουν τις επιδιώξεις του 
Δήμου (π.χ. κλαδικές και αναπτυξιακές μελέτες, έρευνες, 
ειδικές μελέτες διαμόρφωσης και τυποποίησης τεχνο¬ 
γνωσίας στο χώρο της Τοπικής Αυτοδιοίκησης κλπ). 

- Εισηγήσεις προς τα αιρετά όργανα για την οργάνωση 
των διαδικασιών στρατηγικού / επιχειρησιακού προγραμ¬ 
ματισμού του Δήμου συνολικά και στους επί μέρους το¬ 
μείς (Τεχνικά, Πολεοδομικά, Περιβαλλοντικά, Οικονομι¬ 
κά, Κοινωνικά και Πολιτιστικά ζητήματα). 

- Υποστήριξη των διαδικασιών σύνταξης των μεσοπρό¬ 
θεσμων και ετήσιων Προγραμμάτων του Δήμου και υπο¬ 
στήριξη της λειτουργίας του Δήμου ως φορέα προγραμ¬ 
ματισμού στο πλαίσιο της διαδικασίας του Αναπτυξιακού 
προγραμματισμού της Χώρας (π.χ. ν. 1622/1986 για τον 
Δημοκρατικό προγραμματισμό, διαδικασία σχεδιασμού 
Κοινοτικού Πλαισίου Στήριξης). 

- Υποστήριξη των διαδικασιών προώθησης της υλοποί¬ 
ησης, παρακολούθησης της εφαρμογής, αξιολόγησης 
και αναθεώρησης των μεσοπρόθεσμων και ετήσιων Προ¬ 
γραμμάτων του Δήμου. 

- Διερεύνηση των πηγών χρηματοδότησης και διατύπω¬ 
ση προτάσεων για την εξεύρεση πόρων για την υλοποίη¬ 
ση του προγράμματος δράσης του Δήμου. 

- Συγκέντρωση του σχετικού υλικού που απαιτείται για 
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την τεκμηριωμένη λήψη αποφάσεων από το Δ.Σ., τη Δ.Ε., 
τις επιτροπές του Δημοτικού Συμβουλίου και τα Τοπικά 
Συμβούλια. 

- Συνεργασία με τις υπηρεσίες της Ν.Α., της ΤΕΔΚ, της 
Περιφέρειας, των Κεντρικών Φορέων καθώς και με τους 
φορείς διαδημοτικής συνεργασίας στην ευρύτερη περιο¬ 
χή του Δήμου. 

Β. Προγράμματα Ευρωπαϊκής Ένωσης. 

Σχετικά με τα προγράμματα της Ε.Ε. οι αρμοδιότητες 
του Γραφείου είναι: 

- ενημέρωση της Δημοτικής αρχής για τα προγράμματα 
της Ε.Ε. που ενδιαφέρουν το Δήμο και υποστήριξη των 
αρμόδιων υπηρεσιών στο σχεδίασμά, στην υλοποίηση και 
στην αξιολόγηση σχετικών ενεργειών. 

- κατάρτιση αιτήσεων (σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
υπηρεσίες) συμμετοχής του Δήμου σε συγκεκριμένα 
προγράμματα και η παρακολούθηση και αξιολόγηση της 
υλοποίησής τους. 

- αναζήτηση συνεργασιών στο εσωτερικό και εξωτερικό 
για την αξιοποίηση των δυνατοτήτων που προσφέρουν τα 
προγράμματα. 

- διακίνηση μέσα στο Δήμο εντύπων και άλλων μέσων 
πληροφόρησης για τις ευρωπαϊκές εξελίξεις που αφο¬ 
ρούν την Τοπική Αυτοδιοίκηση. 

- ενημέρωση των υπαλλήλων και των αιρετών στα Κοι¬ 
νοτικά ζητήματα. 

Γ. Τουρισμός 

- Συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων που αφο¬ 
ρούν την υφιστάμενη κατάσταση του τουρισμού στον Δή¬ 
μο. 

- Εισήγηση και σχεδιασμός των προγραμμάτων παρέμ¬ 
βασης του Δήμου στον χώρο της παροχής τουριστικών 
υπηρεσιών. 

- Παρακολούθηση της υλοποίησης προγραμμάτων του¬ 
ριστικής προβολής της περιοχής του Δήμου (π.χ. παρα¬ 
γωγή τουριστικού υλικού και εκδόσεις πρακτικών οδηγών 
για τους ταξιδιώτες, συμμετοχή σε εκθέσεις τουρισμού, 
δημιουργία δικτύων επικοινωνίας και συνεργασίας με άλ¬ 
λες περιοχές εντός και εκτός της χώρας κλπ). 

- Συνεργασία και συντονισμός με τους αρμόδιους φο- 
ρείςτουρισμού, ενώσεις ξενοδόχων κ.α. επαγγελματικών 
φορέων καθώς και με κάθε φορέα ή άτομο που δραστη¬ 
ριοποιείται στον τουρισμό για την καταγραφή των προ¬ 
βλημάτων του τομέα και για την βελτίωση των παρεχόμε¬ 
νων υπηρεσιών. 

Δ. Προστασία / Διαχείριση Δασών - Βοσκοτόπων. 

- Επεξεργασία προτάσεων προς τις αρμόδιες υπηρε¬ 
σίες για την προστασία και διαχείριση δασικών περιοχών 
του Δήμου. 

- Σε συνεργασία με την τεχνική υπηρεσία διατύπωση 
προτάσεων μελέτης και εκτέλεσης έργων υποδομής (π.χ. 
δασικής οδοποιίας, κτιρίων, διευθέτησης δασικών χει- 
μάρρων, κατασκευής υδατοδεξαμενών, κατασκευής ση¬ 
μείων υδροληψίας για πυροσβεστικά οχήματα, υποδο¬ 
μών βοσκοτόπων, χώρων αναψυχής, αντιπυρικών ζωνών 
κ.λ.π). 

- Διατύπωση προτάσεων στο Δασαρχείο ή στο Τμήμα 
Αναδασώσεων του Υπουργείου Γεωργίας για την αναδά¬ 
σωση περιοχών. 

- Συμμετοχή του Δήμου στην οργάνωση της πυροπρο¬ 
στασίας των δασών. 

- Υποβολή προτάσεων στην Ε.Ε. και στο Υπουργείο Γε¬ 


ωργίας για χρηματοδότηση ενεργειών προστασίας / αξιο¬ 
ποίησης δασών και ανάπτυξης ορεινών / μειονεκτικών πε¬ 
ριοχών. 

Ε. Αγροτική Ανάπτυξη 

- Επεξεργασία προτάσεων προς τις αρμόδιες υπηρε¬ 
σίες για την εκπόνηση μελετών, τη σύνταξη σχεδίων και 
την υλοποίηση προγραμμάτων για την αγροτική ανάπτυ¬ 
ξη της περιοχής του Δήμου. 

- Παροχή συμβουλευτικών υπηρεσιών και ενημέρωση/ 
πληροφόρηση των αγροτών σε θέματα γεωπονίας. 

- Υποστήριξη της συμμετοχής του Δήμου στην κατάρτι¬ 
ση των Νομαρχιακών Προγραμμάτων αγροτικής ανάπτυ¬ 
ξης και παρακολούθηση των εφαρμοζομένων μέτρων. 

- Συνεργασία με τα αρμόδια τμήματα της Ν.Α. και συμ¬ 
μετοχή σε προγράμματα ενημέρωσης για την ανάπτυξη 
νέων βιολογικών καλλιεργειών, την εφαρμογή προγραμ¬ 
μάτων αναδιάρθρωσης, την προστασία των περιοχών γης 
υψηλής παραγωγικότητας, την ορθολογική αξιοποίηση 
των βοσκοτόπων. 

- Συμμετοχή στα προγράμματα της Ν.Α., της Περιφέ¬ 
ρειας και του κράτους γιατην ισόρροπη ανάπτυξη της γε¬ 
ωργικής βιομηχανίας, την ενημέρωση γιατηντήρηση των 
περιβαλλοντικών όρων λειτουργίας. 

- Εντοπισμός ελλείψεων αγροτικής οδοποιίας και άλλων 
έργων υποδομής (υδραυλικών - εγγειοβελτιωτικών έρ¬ 
γων) και υποβολή σχετικών προτάσεων στις αρμόδιες 
υπηρεσίες του Νομού και της Περιφέρειας. 

ΣΤ. Οργάνωση, Μηχανοργάνωση, Ανάπτυξη Ανθρώπι¬ 
νου Δυναμικού, Πληροφορική 

- Υποστήριξη του Δήμου και των θυγατρικών φορέων 
του σε θέματα βελτίωσης της Οργάνωσης και των διαδι¬ 
κασιών Διοίκησης και Λειτουργίας. 

-Υποστήριξη στην ίδρυση/λειτουργία Νομικών προσώ¬ 
πων Δημοσίου Δικαίου και Δημοτικών Επιχειρήσεων. 

- Οργάνωση και εκτέλεση προγραμμάτων επιμόρφω¬ 
σης του προσωπικού του Δήμου καθώς και οργάνωση 
προγραμμάτων ενημέρωσης Αιρετών οργάνων. 

- Φροντίδα για την εγκατάσταση, βελτίωση και σωστή 
λειτουργία του μηχανογραφικού εξοπλισμού του Δήμου 
καθώς καιτηνεποπτείατης συντήρησηςτων εφαρμογών. 

Άρθρο 5 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Α. ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

α) Γ ραφείο Δημάρχου - Αντιδημάρχων - Δημοσίων σχέ¬ 
σεων. 

- Διαθέτει γενικές γνώσεις σχετικά με τη λειτουργία του 
Δήμου και τις διατάξεις που τον διέπουν. 

- Διεξάγει κάθε υπηρεσία που αναθέτει ο Δήμαρχος στο 
γραφείο αυτό και η οποία δεν ανήκει στην αρμοδιότητα 
των άλλων υπηρεσιών του Δήμου. 

- Ενεργεί σε όλες τις φάσεις, την προσωπική αλληλο¬ 
γραφία του Δημάρχου. Εφαρμόζει το πρόγραμμα των 
ημερών και των ωρών που ο Δήμαρχος δέχεται διάφορες 
επιτροπές και τους πολίτες. 

- Μεσολαβεί ανάμεσα στους υπηρεσιακούς παράγο¬ 
ντες του Δήμου και τον Δήμαρχο για τον καθορισμό της 
ώρας που είναι δυνατό να πραγματοποιείται η συνεργα¬ 
σία τους, για την επίλυση υπηρεσιακών ή προσωπικών θε¬ 
μάτων και την κατ’ εξαίρεση υπογραφή ορισμένων υπη¬ 
ρεσιακών εγγράφων. 
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- Διακινεί τα διάφορα έγγραφα και τους υπηρεσιακούς 
φακέλους ανάμεσα στα γραφεία και τον Δήμαρχο για 
υπογραφή. 

- Για λογαριασμό του Δημάρχου δίνει εντολές και οδη¬ 
γίες προς τους κλητήρες για την εκτέλεση της υπηρεσίας 
τους, σε ό,τι αφορά προσωπικές εντολές αυτού. 

- Ενημερώνει το τηρούμενο βιβλίο διατελεσάντων Δη¬ 
μάρχων και Δημοτικών Συμβούλων. 

- Ενημερώνει τον Δήμαρχο για τις παραστάσεις και τις 
υπηρεσιακές επισκέψεις που έχει προγραμματίσει να 
πραγματοποιήσει. 

- Τηρεί και ενημερώνει το βιβλίο αρίθμησηςτων αποφά¬ 
σεων του Δημάρχου, βιβλιοδετεί τα πρωτότυπα των απο¬ 
φάσεων σε αντίστοιχο βιβλίο του Δημάρχου και κοινοποι¬ 
εί τα αντίγραφα εγκαίρως σε όλους τους Αντιδημάρχους 
και στις υπηρεσίες που αναφέρονται σ’ αυτές. 

- Επίσης αντίγραφο κοινοποιείται και στους Δημοτικούς 
Συμβούλουςπου ενεργούν ως βοηθοι'Δημάρχου, εφόσον 
το αντικείμενο ανάγεται στην αρμοδιότητάτους. 

- Κάθε υπηρεσία που συντάσσει τις αποφάσεις Δημάρ¬ 
χου, ανάλογα με το αντικείμενο της, παραδίδει αυθημε¬ 
ρόν στο Ιδιαίτερο γραφείο αυτού, τόσα αντίτυπα όσα και 
τα κοινοποιούμενα. 

- Αναγγέλλει στον Δήμαρχο τα πρόσωπα που τον επι¬ 
σκέπτονται στο γραφείο του. 

- Παίρνει τα τηλεφωνήματα που απευθύνονται στον Δή¬ 
μαρχο και αν μεν ο Δήμαρχος είναι παρών, ενημερώνει 
αυτόν αμέσως για την απευθείας επικοινωνία του. Αν ο 
Δήμαρχος απουσιάζει, τηρεί σημειώσεις στο ειδικά τη¬ 
ρούμενο βιβλίο και τον ενημερώνει γι’ αυτές σε πρώτη ευ¬ 
καιρία. 

- Φροντίζει γενικότερα για την άμεση, κατά το δυνατόν, 
εξυπηρέτηση όλων όσων επισκέπτονται τον Δήμαρχο στο 
γραφείο του. 

- Η εξυπηρέτηση των πολιτών γενικότερα, που απευθύ¬ 
νονται στις λοιπές υπηρεσίες του Δήμου για την επίλυση 
των προβλημάτων που τους απασχολούν, γίνεται απευ¬ 
θείας από αυτές χωρίς τη μεσολάβηση ή την παρεμβολή 
οποιουδήποτε άλλου υπηρεσιακού παράγοντα, πληντου 
προϊσταμένου του οικείου τμήματος ή γραφείου και του 
προϊσταμένου της Διεύθυνσης. 

- Μεριμνά για τις υπηρεσιακές σχέσεις και συναντήσεις 
των Αντιδημάρχων με τον Δήμαρχο και τα λοιπά μέλη της 
Διοίκησης του Δήμου, ασκεί δε αντίστοιχα σε όλο τους το 
φάσμα, τις αρμοδιότητες του Γ ραφείου του Δημάρχου. 

- Επιμελείται και διεκπεραιώνει κάθε σχετική εργασία 
για την οργάνωση τελετών, δεξιώσεων, γευμάτων, εορ¬ 
τών, υποδοχής και ξενάγησης διαφόρων προσωπικοτή¬ 
των. Συντονίζει τις ενέργειες αυτές με άλλους φορείς της 
Δημόσιας Διοίκησης, αν αυτό είναι ενδεδειγμένο και φο¬ 
ρείς μαζικής εκπροσώπησης ομάδων πολιτών. Η αρμο¬ 
διότητα αυτή μεταφέρεται αναλόγως, αν οι ως άνω εκδη¬ 
λώσεις οργανώνονται από τα Νομικά πρόσωπα του Δή¬ 
μου, τα συνοικιακά συμβούλια ή εμπίπτουν στις 
δραστηριότητες των ειδικών προγραμμάτων αυτού. 

- Ενημερώνει τους δημότες για γενικά θέματα, προβάλ¬ 
λει τις δραστηριότητες αυτού και φροντίζει για την δημι¬ 
ουργία ενδιαφέροντος των δημοτών με σκοπό τη συνερ¬ 
γασία τους μαζί του. 

- Προγραμματίζει εκδηλώσεις επικοινωνίας του Δημάρ¬ 
χου με τους κατοίκους του Δήμου για την διαπίστωση των 
αναγκών τους και την καταγραφή των προβλημάτων 
τους. 


- Συλλέγει τις αποστελλόμενες στο Δήμο εκδόσεις, 
αξιολογεί τη χρησιμότητα τους και εισηγείται στον Δή¬ 
μαρχο τον τρόπο χρησιμοποίησης τους. 

- Επιμελείται τη σύνταξη και έκδοση ενημερωτικών 
εντύπων, οργανώνει συνεντεύξεις τύπου και ενεργεί για 
την ανακοίνωση ειδήσεων και πληροφοριών που ενδιαφέ¬ 
ρουν το Δήμο με όλα τα μέσα ενημέρωσης. 

- Παρακολουθεί τον ημερήσιο και περιοδικό, αθηναϊκό 
και τοπικό τύπο και επιμελείται, εφόσον υπάρχει ανάγκη, 
την δημοσίευση ανάλογων απαντήσεων, συνεργαζόμενο 
προς τούτο με τις αρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου και τον 
Δήμαρχο. 

- Ταξινομεί και αρχειοθετεί στο ειδικά τηρούμενο βιβλίο, 
δημοσιεύματα κάθε μορφής, που αφορούν την Τοπική 
Αυτοδιοίκηση, αλλά καιτονΔήμο και ενημερώνει πάνω σ’ 
αυτά τον Δήμαρχο και τις αρμόδιες υπηρεσίες του Δή¬ 
μου. 

- Φροντίζει μέσω του γραφείου προμηθειών, για τον 
εμπλουτισμό του Δήμου, με είδη διακόσμησης και μεγα- 
φωνικής μετάδοσης των οργανούμενων από αυτόν εορ¬ 
τών και άλλων παρόμοιων εκδηλώσεων. Φροντίζει και τη¬ 
ρεί βιβλίο Εθνικών και τοπικών εορτών περιλαμβάνει λε¬ 
πτομερώς στοιχεία για την διοργάνωση αυτών ως και τη 
σχετική νομοθεσία. 

- Τηρεί επίσης βιβλίο επισήμων προσώπων, όπως αυτά 
καθορίζονται με κανονιστική πράξη του Δημοτικού Συμ¬ 
βουλίου, στο οποίο περιλαμβάνονται οι διευθύνσεις κα¬ 
τοικίας ή έδρας της Αρχής ή της Υπηρεσίας που εκπρο¬ 
σωπούν και η ιδιότητα τους. 

- Μεριμνά για την έγκαιρη εκτύπωση και αποστολή των 
προκλήσεων στα πρόσωπα που καλούνται στις εκδηλώ¬ 
σεις του Δήμου. 

- Μεριμνά για την κατάλληλη διακόσμηση του Δημοτι¬ 
κού καταστήματος και των αιθουσών αυτού, ή οποιουδή- 
ποτε άλλου χώρου, κατά τις διοργανούμενες από το Δή¬ 
μο τελετές. 

- Μεριμνά για τον σημαιοστολισμό, την φωταγώγηση 
και την διακόσμηση γενικά της πόλης και των δημοτικών 
καταστημάτων, κατά τις εθνικές επετείους και λοιπές 
γιορταστικές εκδηλώσεις. 

- Ενημερώνει το Δήμαρχο για τις διάφορες γιορτές γε¬ 
νικά και δεξιώσεις που οργανώνονται από οποιεσδήποτε 
άλλες αρχές, σωματεία, οργανώσεις, συλλόγους και άλ¬ 
λους συλλογικούς φορείς και που έχει κληθεί να παραστεί 
και συνεργάζεται για το σκοπό αυτό άμεσα με το επιμέ- 
ρους γραφείο Δημάρχου, ώστε η εκπλήρωση των υπο¬ 
χρεώσεων αυτών από μέρους αυτού (του Δημάρχου) να 
είναι πλήρης. 

- Προέρχεται στις αναγκαίες υπηρεσιακές ενέργειες και 
εισηγείται τις απαιτούμενες διαδικασίες, για την απονομή 
τιμητικών διακρίσεων (διπλωμάτων σε επίτιμους δημό¬ 
τες, μεταλλίων της πόλης κ.λπ.), ενημερώνοντας το τη¬ 
ρούμενο για το σκοπό αυτό ειδικό βιβλίο. 

- Συντάσσει και εισηγείται την ψήφιση του ειδικού κανο¬ 
νισμού απονομής τιμητικών διακρίσεων. 

- Οργανώνει τις διάφορες πνευματικές και πολιτιστικές 
εκδηλώσεις του Δήμου και μεριμνά για την προβολή και 
αξιοποίηση αυτών. 

- Μεριμνά για την έγκαιρη ψήφιση των πιστώσεων που 
απαιτούνται για την πραγματοποίηση όλων των προανα- 
φερόμενων δραστηριοτήτων του Δήμου και εφόσον κρί- 
νεται επωφελές, διαχειρίζεται αυτές σύμφωνα με τις δια¬ 
τάξεις του περί λογιστικού των Δήμων διατάγματος. 
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β) Γραφείο Δημοτικού Συμβουλίου - Δημαρχιακής Επι¬ 
τροπής 

- Μεριμνά για την ενημέρωση των εκλεγόμενων Δημοτι¬ 
κών Συμβούλων σε σχέση με την ορκωμοσία τους και την 
εγκατάστασή τους στο Δήμο. 

- Μεριμνά για την συγκρότηση του Δημοτικού Συμβου¬ 
λίου σε Σώμα και την εκλογή των μελών της Δημαρχιακής 
Επιτροπής. 

- Συνεργάζεται με τον Πρόεδρο του Δημοτικού Συμβου¬ 
λίου και τον Δήμαρχο, για τον καθορισμό των θεμάτων 
που συζητούνται στις συνεδριάσεις του Δημοτικού συμ¬ 
βουλίου. 

- Συγκεντρώνει τους φακέλους των θεμάτων με τα απαι- 
τούμενα δικαιολογητικά, καθώς και τις πάνω σ’ αυτά ει¬ 
σηγήσεις των εντεταλμένων διοικητικών οργάνων του Δή¬ 
μου, τους οποίους θέτει υπόψη των ενδιαφερομένων Δη¬ 
μοτικών Συμβούλων για ενημέρωσή τους. 

- Συντάσσει και κοινοποιεί με τον κλητήρα του Δήμου 
την ημερήσια διάταξη των προς συζήτηση θεμάτων του 
Δημοτικού Συμβουλίου, σύμφωνα μετιςδιατάξειςτου Δη¬ 
μοτικού και Κοινοτικού Κώδικα. 

- Συντάσσει και τηρεί τα πρακτικά των συνεδριάσεων 
του Δημοτικού Συμβουλίου, καθώς και τις αποφάσεις που 
παίρνονται, καταχωρώντας τα στα ειδικά βιβλία. Εφόσον 
τα πρακτικά καταρτίζονται με τη χρήση μαγνητοφωνικής 
συσκευής, τηρεί με κανονική σειρά, αρίθμηση και θεώρη¬ 
ση, τα φύλλα χάρτου, στα οποία περιέχονται τα απομα- 
γνητοφωνημένα κείμενα τα οποία και βιβλιοδετεί στο τέ¬ 
λος κάθε χρόνου. 

- Τηρεί και διαφυλάσσει, τα πρακτικά και τις αποφάσεις 
του Δημοτικού Συμβουλίου σε ειδικό αρχείο για την 
ασφάλεια του οποίου είναι υπεύθυνο. 

- Φροντίζει για την υπογραφή και την επικύρωση, με τον 
τρόπο που προβλέπεται από τον ειδικό κανονισμό, των 
πρακτικών του Δημοτικού Συμβουλίου από τα μέλη τους. 

- Εφόσον τα πρακτικά τηρούνται με το σύστημα της μα- 
γνητοφώνησης, μαζί με την ημερήσια διάταξη της συνε¬ 
δρίασης, αποστέλλονται και αντίγραφα των προηγούμε¬ 
νων και μη επικυρωμένων πρακτικών για μελέτη και ενη¬ 
μέρωση, ώστε να διευκολύνεται η διαδικασία της 
επικύρωσης. 

- Συνεργάζεται με την Νομική Υπηρεσία του Δήμου για 
την έγκαιρη προσκόμιση απ’ αυτήν των τυχόν γνωμοδο¬ 
τήσεων που έχουν ζητηθεί για την ενημέρωση του Δημο¬ 
τικού Συμβουλίου. 

- Έχει κατά κύριο λόγο, την αρμοδιότητα, τηρούμενης 
και της προβλεπόμενης διαδικασίας, να ασκεί με έναν εκ 
των υπάλληλων του Δήμου τα καθήκοντα του Ειδικού 
Γραμματέατου Δημοτικού Συμβουλίου. 

- Παρέχει προς τα μέλη του Δημοτικού Συμβουλίου και 
κατά τη συνεδρίαση αλλά και εκτός αυτής, πληροφορίες 
σχετικά με τους κανόνες που διέπουν τη λειτουργία των 
οργάνων στα οποία ανήκουν. 

- Μεριμνά για τη δημοσίευση των αποφάσεων που λαμ- 
βάνονται, με τον τρόπο που ορίζεται κάθε φορά και ανά¬ 
λογα με την περίπτωση, από το Δημοτικό και Κοινοτικό 
Κώδικα και από άλλες σχετικές διατάξεις. 

- Υποβάλλει αντίγραφα των αποφάσεων στην αρμόδια 
για τον έλεγχο αυτών, διοικητική αρχή. 

- Ενημερώνει ανελλιπώς το τηρούμενο από αυτό ευρε¬ 
τήριο των αποφάσεων του Δημοτικού Συμβουλίου και πα¬ 
ρακολουθεί την έκβαση της διοικητικής τελείωσης τους. 

- Κοινοποιεί τις αποφάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου, 


καθώς και τα κυρωτικά αυτών έγγραφα της αρμόδιας δι¬ 
οικητικής αρχής, στις αρμόδιες για την εκτέλεση τους 
υπηρεσίες του Δήμου. 

- Εκδίδει αντίγραφα των αποφάσεων του Δημοτικού 
Συμβουλίου και τα επικυρώνει ύστερα από ειδική προς 
τούτο εξουσιοδότηση το Δημάρχου, εφόσον πρόκειται να 
χρησιμοποιηθούν για την εξυπηρέτηση της υπηρεσίας. 

- Τηρεί το βιβλίο ερωτήσεων και επερωτήσεων που κα¬ 
ταθέτουν τα μέλη του Δημοτικού Συμβουλίου στο Προε¬ 
δρείο. 

- Τηρεί επίσης βιβλίο των επιτροπών που συγκροτού¬ 
νται από το Δημοτικό Συμβούλιο. 

- Διαβιβάζει σ’ αυτές τους φακέλους των θεμάτων που 
παραπέμπονται για μελέτη και επιμελείται, συνεργαζόμε- 
νο με τα μέλη αυτών, για τη λειτουργία τους. 

- Τηρεί τα πρακτικά των συνεδριάσεων τους. Συντάσσει 
τα οριστικά κείμενα των προτάσεων και των γνωμοδοτή¬ 
σεων αυτών, εκτός αν η ευθύνη αυτή αναλαμβάνεται από 
τα μέλη τους και συνεργάζεται με τον Πρόεδρο του Δη¬ 
μοτικού Συμβουλίου και τον Δήμαρχο, για την εισαγωγή 
τους προς συζήτηση στο Δημοτικό Συμβούλιο. 

- Φροντίζει για τη λειτουργικότητα και την ευπρεπή εμ¬ 
φάνιση της αίθουσας συνεδριάσεων του Δημοτικού Συμ¬ 
βουλίου, ιδιαίτερα κατά το χρόνο της πραγματοποίησης 
των συνεδριάσεων τους, εξασφαλίζοντας τις κατάλληλες 
συνθήκες για την παρακολούθηση τους από το κοινό. 

- Ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται 
στην παρούσα απόφαση, που όμως είναι ευνόητο ότι έχει 
σχέση με τη λειτουργία του Δημοτικού Συμβουλίου. 

- Οφείλει να ανακοινώνει χωρίς καθυστέρηση στον Πρό¬ 
εδρο του Δημοτικού Συμβουλίου την παραπομπή θεμά¬ 
των από τη Δημαρχιακή Επιτροπή σ’ αυτό, για την περαι¬ 
τέρω λήψη αποφάσεων. 

Γ ραφείο Δημαρχιακής Επιτροπής 

Λειτουργεί παρεμφερώς προς τις αρμοδιότητες του 
Γ ραφείου του Δημοτικού Συμβουλίου και εφαρμόζει τις 
αντίστοιχες διαδικασίες, εκτός αν ορίζεται διαφορετικά 
από συγκεκριμένες διατάξεις του Κώδικα. 

γ) Γ ραφείο - Νομικών Προσώπων - Δημοτικής Επιτρο¬ 
πής Παιδείας & Σχολικών Επιτροπών. 

-Ενεργεί κάθε διαδικασία για τη σύσταση από το Δήμο 
Νομικών Προσώπων οποιοσδήποτε μορφής. 

- Συνεργάζεται με την Διοίκηση των Νομικών Προσώ¬ 
πων και την υπηρεσία αυτών για την καλλίτερη λειτουργία 
τους και την επίτευξη του προορισμού τους. 

- Ενημερώνει τον Δήμαρχο πάνω στα προβλήματα που 
αντιμετωπίζουν τα Νομικά Πρόσωπα και εισηγείται τις, 
σύμφωνα μετά υπόψητου στοιχεία, ενδεδειγμένεςλύσεις. 

- Τηρεί ειδικό αρχείο με ό,τι αφορά τη σύσταση και τα 
όργανα διοίκησης τους. 

- Επιμελείται την εισαγωγή στο Δημοτικό Συμβούλιο 
των εισηγήσεων των Νομικών Προσώπων που υποβάλλο¬ 
νται σ’ αυτό λόγω αρμοδιότητας. 

- Συνεργάζεται με τα Νομικά Πρόσωπα για την οργάνω¬ 
ση από αυτά και επιτυχία εκδηλώσεων αναλόγου ενδια¬ 
φέροντος. 

- Εισηγείται υπεύθυνα για την εφαρμογή των διατάξεων 
των άρθρων 106 και 109 του ν. 1188/1981 «περί κατάστα¬ 
σης των δημοτικών και κοινοτικών υπαλλήλων». 

- Εισηγείται στον Δήμαρχο την ψήφιση των πιστώσεων 
που αναγράφονται στον προϋπολογισμό για την επιχορή¬ 
γηση ή την ειδική ενίσχυση των Νομικών Προσώπων του 
Δήμου, Αθλητικών Σωματείων και Συλλόγων. 
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- Μέριμνα γιατη συγκρότηση και τη λειτουργίατων σχο¬ 
λικών επιτροπών όλων των Σχολείων Α/θμιας και Β/μιας 
Εκπαίδευσης και της Δημοτικής Επιτροπής Παιδείας. 

- Διοικητική υποστήριξη της Δημοτικής Επιτροπής Παι¬ 
δείας. 

- Συνεργασία με την Τεχνική υπηρεσία για τη καταγρα¬ 
φή των στεγαστικών αναγκών των σχολείων, για απαλλο¬ 
τριώσεις χώρων για ανέγερση νέων διδακτηρίων και τη 
διεκπεραίωση κτιριακών θεμάτωνπου έχουν σχέση με συ¬ 
ντηρήσεις, ανεγέρσεις, προσθήκες αιθουσών, επεκτά¬ 
σεις χώρων στα υπάρχοντα σχολεία, αγορές οικοπέδων 
νέων σχολικών μονάδων. 

- Καταγραφή καταστάσεων κατανομής λειτουργικών 
δαπανών και ενημέρωσης των σχολείων για την παραλα¬ 
βή των χρημάτων. 

δ) Γραφείο Προσωπικού 

- Σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο του Τμήματος, συ¬ 
ντάσσει τον Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας και ειση- 
γείται τις τροποποιήσεις, καθώς και τις προσαρμογές αυ¬ 
τού στις ισχύουσες κάθε φορά σχετικές διατάξεις. 

- Ενεργεί τις διαδικασίες για τις προσλήψεις όλου του 
προσωπικού του Δήμου, εκτός του προσωπικού του απα- 
σχολουμένου με την εκτέλεση έργων με αυτεπιστασία. 

- Διεξάγει όλες τις υπηρεσιακές υποθέσεις που αφο¬ 
ρούν στα θέματα του τακτικού και του με σχέση εργασίας 
Ιδιωτικού Δικαίου, προσωπικού του Δήμου, π.χ.: μεταβο¬ 
λές στην υπηρεσιακή κατάσταση (προαγωγές, εντάξεις, 
επανεντάξεις, μετατάξεις, μετακινήσεις, αποσπάσεις, με¬ 
ταθέσεις, μονιμοποιήσεις, αναγνώριση προϋποθέσεων 
για οικονομικές παροχές, χορήγηση αδειών, εφαρμογή 
του Πειθαρχικού Δικαίου, τακτοποίηση ασφαλιστικών ζη¬ 
τημάτων γενικώς, λύση υπαλληλικής ή οποιασδήποτε 
σχέσης εργασίας κ.λπ.), κοινοποιώντας τις εκδιδόμενες 
διοικητικές πράξεις στα αρμόδια όργανα υπηρεσίες και 
ενδιαφερομένους. 

- Τηρεί ενημερωμένους ατομικούς φακέλους για όλο το 
προσωπικό καθώς και για τους συνταξιούχους του Δήμου. 

- Τηρεί μητρώα των τακτικών υπαλλήλων των συνταξι¬ 
ούχων και του προσωπικού με σχέση εργασίας Ιδιωτικού 
Δικαίου. 

- Τηρεί διαρκώς ενημερωμένο πίνακα που εμφανίζειτην 
οργανική διάρθρωση των υπηρεσιών του Δήμου και την 
κατανομή του προσωπικού στις αντίστοιχες θέσεις. 

- Συντάσσει τους πίνακες των υπαλλήλων ή άλλους πα¬ 
ρεμφερείς πίνακες εφόσον συντρέχει τέτοια περίπτωση. 

-Συντάσσει τα απαιτούμενα πιστοποιητικά, συγκεντρώ¬ 
νει τα απαραίτητα δικαιολογητικά και εκτελείτις αναγκαί¬ 
ες ενέργειες για την απονομή της σύνταξης και του μηνι¬ 
αίου ισόβιου βοηθήματος του ΤΑΔΚΥ στους τακτικούς 
υπαλλήλους του Δήμου. 

- Μεριμνά για την εφαρμογή των διατάξεων που αφο¬ 
ρούν στην υπηρεσιακή κατάσταση του εν ενεργεία προ¬ 
σωπικού (τακτικού και με σχέση εργασίας Ιδιωτικού Δι¬ 
καίου), καθώς και στην κατάστασητων συνταξιούχωντου 
Δήμου. 

- Ανακοινώνει στο προσωπικό τις εγκύκλιες διατάξεις 
και αποφάσεις του Δημάρχου, τις αναφερόμενες στην κα¬ 
τάσταση του προσωπικού και στην λειτουργία των υπη¬ 
ρεσιών. 

- Ανακοινώνει στο προσωπικό το ισχύον κάθε φορά 
ωράριο εργασίας και επιβλέπει με προσωπική του ευθύ¬ 
νη, την ακριβή τήρησή του. 


- Για την τήρηση του ωραρίου από το προσωπικό που 
απασχολείται στις εξωτερικές υπηρεσίες του Δήμου, αρ¬ 
μόδιο τυγχάνει το αντίστοιχο τμήμα. 

- Γνωστοποιεί στους υπαλλήλους και το εργατοτεχνικό 
προσωπικό του Δήμου τις ανατιθέμενες σ’ αυτές υπηρε¬ 
σίες σε τυχόν μη εργάσιμες ημέρες. 

- Επιμελείται καθετί που ανάγεται στην σύνταξη των εκ¬ 
θέσεων υπηρεσιακής ικανότητας του υπαλληλικού καιερ- 
γατοτεχνικού προσωπικού του Δήμου γενικώς και επι¬ 
λαμβάνεται της αρχειακής ταξινόμησής τους. 

- Κοινοποιεί στο γραφείο εκκαθάρισης δαπανών όλες 
τις επερχόμενες στους υπαλλήλους καιτο εργατοτεχνικό 
προσωπικό μισθολογικές μεταβολές. 

- Εισηγείται ιεραρχικά κάθε θέμα που έχει σχέση με το 
προσωπικό του Δήμου γενικώς, τη διάρθρωση των υπη¬ 
ρεσιών, τις αρμοδιότητες, τα καθήκοντα και τον Οργανι¬ 
σμό Εσωτερικής Υπηρεσίας του Δήμου. 

-Ύστερα από συνεννόηση με τον Δήμαρχο καιτονπροϊ- 
στάμενο του τμήματος, πληροφορείτο Υπηρεσιακό Συμ¬ 
βούλιο για κάθε υπόθεση που ανήκει στην αρμοδιότητα 
του, προβαίνει στις ενδεικνυόμενες ενέργειες πάνω στις 
απ’ αυτό εκδιδόμενες γνωμοδοτήσεις ή αποφάσεις καιει- 
σηγείται αναλόγως στον Δήμαρχο, ενημερώνοντας περί 
των εισηγήσεων του αυτών, τον προϊστάμενο του τμήμα¬ 
τος. 

- Διεξάγει κάθε εργασία και εκδίδει τα δικαιολογητικά 
του απαιτούνται για την καταβολή βοηθημάτων, πρόσθε¬ 
της αποζημίωσης ή επιδομάτων στο προσωπικό του Δή¬ 
μου. 

- Συντάσσει και τηρεί σε ειδικό αρχείο, τις συμβάσεις 
του προσωπικού του Δήμου με σχέση εργασίας Ιδιωτικού 
Δικαίου. 

ε) Γ ραφείο - πρωτοκόλλου - διεκπεραίωσης - αρχείου. 

-Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε εί¬ 
δους εισερχομένων στο Δήμο εγγράφων. Διανομή των εγ¬ 
γράφων στις επιμέρους υπηρεσίες του Δήμου. 

- Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε εί¬ 
δους εξερχόμενων από το Δήμο εγγράφων. Διεκπεραίω¬ 
ση/ αποστολή των εγγράφων αυτών στους αποδέκτες. 

- Τήρηση ενεργών και ιστορικών αρχείων εγγράφων 
σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις. Τήρηση του γενικού 
αρχείου του Δήμου. 

- Παροχή κάθε είδους δακτυλογράφησης και γραμμα¬ 
τειακής υποστήριξης προς τις διάφορες υπηρεσιακές μο¬ 
νάδες. 

- Μέριμνα για την εκτέλεση των γενικών βοηθητικών λει¬ 
τουργιών υποστήριξης για τις ανάγκες των υπηρεσιών 
του Δήμου (τηλεφωνικό κέντρο, τέλεξ, φαξ, ασφάλεια κτι¬ 
ρίων, καθαριότητα κτιρίων γραφείων, λειτουργία κυλικεί¬ 
ων, φωτοαντιγραφήσεις, εξωτερικές και εσωτερικές ερ¬ 
γασίες διακίνησης εγγράφων κ.λπ.). Για το σκοπό αυτό 
αξιοποιούνται κλητήρες, τηλεφωνητές, φύλακες, καθαρί¬ 
στριες κλπ. στους οποίους κατανέμονται αρμοδιότητες 
για τα επί μέρους κτίρια εγκατάστασης των υπηρεσιών 
του Δήμου. 

Οι καθαρίστριες έχουν τις εξής υποχρεώσεις. 

- Εντάσσονται σε ειδικό πρόγραμμα εργασίας, νομίμως 
εγκεκριμένο ώστε να τους παρέχεται η δυνατότητα να εκ¬ 
πληρώσουν την αποστολή τους στον ενδεδειγμένο χρό¬ 
νο, ανάλογα με τις ανάγκες κάθε δημοτικής υπηρεσίας. 

- Προβαίνουν στον επιμελημένο καθαρισμό και στην ευ¬ 
πρεπή εμφάνιση όλων των υπηρεσιακών χώρων και των 
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επίπλων που βρίσκονται σ’ αυτούς, μηδέ εξαιρούμενου 
και των τουαλετών και των λοιπών βοηθητικών διαμερι¬ 
σμάτων. 

- Στις εργάσιμες ώρες τους, εξυπηρετούν τους διοικη¬ 
τικούς παράγοντες του Δήμου σ’ ό,τι ήθελε προκύψει. 

- Αναφέρουν στον άμεσο προϊστάμενο τους ευθύς αμέ¬ 
σως κάθε παρατήρηση τους, σχετικά με την απώλεια ει¬ 
δών, φθορά σε έπιπλα και σκεύη και με συμβάντα ασυνή¬ 
θιστα ή αδικαιολόγητα που κίνησαν την προσοχή τους και 
που έχουν άμεση σχέση με την ασφάλεια γενικά των κτι¬ 
ρίων και των χώρων, την καθαριότητα των οποίων επιμε¬ 
λούνται. 

στ) Γραφείο Μητρώου - Στρατολογίας - Ιθαγένειας 

- Είναι υπεύθυνο για τη διατήρηση των μητρώων των 
στρατολογικών πινάκων σε καλή κατάσταση και τη δια¬ 
σφάλιση τους από απώλεια ή φθορά. 

- Καταρτίζει ετησίως τα μητρώα αρρένων, τα ενημερώ¬ 
νει και τηρεί αρχείο των αποφάσεων περί των μεταβολών 
που επέρχεται σ’ αυτά (αλλαγή επωνύμου, προσθήκης 
πατρώνυμου, μητρωνύμου, κυρίου ονόματος και των άλ¬ 
λων στοιχείων). 

- Καταρτίζει τους στρατολογικούς πίνακες. 

- Μεριμνά για την ενημέρωση των υπόχρεων, όσον 
αφορά τις στρατολογικές τους υποχρεώσεις γενικώς. 

- Εκδίδει τα αναγκαία πιστοποιητικά για την εισαγωγή 
των όσων δικαιούνται, από τις στρατιωτικές τους υποχρε¬ 
ώσεις. 

- Εκδίδει τα αναγκαία πιστοποιητικά για την εισαγωγή 
των όσων ενδιαφέρονται στις διάφορες στρατιωτικές 
σχολές. 

- Συντάσσει και τηρεί τα μητρώα διαφόρων απογραφών 
στρατολογικού ενδιαφέροντος. 

- Ενεργεί τις προβλεπόμενες διαδικασίες για την εγ¬ 
γραφή αδήλωτων, την εξακρίβωση της Ιθαγένειας αυτών, 
καθώς και την διόρθωση των κάθε είδους εσφαλμένων 
εγγραφών στα μητρώα αρρένων. 

- Επιμελείται την εφαρμογή των σχετικών με τους δημό¬ 
τες διατάξεων του Κώδικα Δήμων και του Κώδικα Ελληνι¬ 
κής Ιθαγένειας. 

ζ) Γ ραφείο Δημοτολογίου - Εκλογών 

-Ενεργεί τις προβλεπόμενες από το νόμο διαδικασίες 
για την εγγραφή των κατοίκων στα Δημοτολόγια του Δή¬ 
μου, καθώς και την καταχώρηση σ’ αυτά των οποιωνδή- 
ποτε μεταβολών λόγω γέννησης, γάμου, θανάτου, αλλα¬ 
γής επωνύμου, προσθήκη πατρώνυμου, μητρωνύμου, κυ¬ 
ρίου ονόματος και των άλλων στοιχείων. 

- Τηρεί και ενημερώνει ανελλιπώς οικογενειακές καρτέ¬ 
λες δημοτολογίου. 

- Εκδίδει και χορηγεί μικρές ευρετηριακές καρτέλες με 
τον αριθμό της οικογενειακής μερίδας και το τηλέφωνο 
της υπηρεσίας για την εξυπηρέτηση των δημοτών σε δε¬ 
δομένη στιγμή. 

- Ενεργεί τις προβλεπόμενες διαδικασίες για τη διόρ¬ 
θωση των κάθε είδους εσφαλμένων εγγραφών στα Δημο¬ 
τολόγια. 

- Προσυπογράφει δια των αρμοδίων υπαλλήλων, όλα τα 
εκδιδόμενα πιστοποιητικά, τις αποφάσεις του Δημάρχου 
επί των εγγραφών ή μεταβολών στα Δημοτολόγια, καθώς 
καιτην υπηρεσιακή αλληλογραφία που διεξάγεται απ’ αυτή. 

- Τηρεί για κάθε οικογενειακή μερίδα ιδιαίτερο φάκελο 
με τα σχετικά δικαιολογητικά και αρχείο αποφάσεων για 
τις εγγραφές ή μεταβολές στα δημοτολόγια. 


- Εκδίδει τα πιστοποιητικά ατομικής, οικογενειακής κα¬ 
τάστασης και ταυτοπροσωπίας των δημοτών. 

- Επιμελείται την εφαρμογή των σχετικών με τους δημό¬ 
τες διατάξεων του Κώδικα Ελληνικής Ιθαγένειας. 

- Εκτελεί τις ανατιθέμενες στο Δήμο εργασίες σχετικά 
με τη γενική απογραφή του πληθυσμού. 

- Ενεργεί την αλληλογραφία με όλους τους Δήμους ή 
άλλες αρμόδιες Αρχές, σε όλη την επικράτεια, σε όσες 
περιπτώσεις τούτο θεωρείται αναγκαίο, για τη συγκέ¬ 
ντρωση των δικαιολογητικών που απαιτούνται για μετα¬ 
δημότευση ή άλλη μεταβολή στα τηρούμενα από αυτό βι¬ 
βλία. 

- Εκτελεί τα καθήκοντα που ανατίθενται στο Δήμο από 
τους εκλογικούς νόμους, καθώς και τις υποχρεώσεις αυ¬ 
τού, ως Οργάνου της Κρατικής Διοίκησης. 

- Συμμετέχει στις διαδικασίες αναθεώρησης των εκλο¬ 
γικών καταλόγων, στο βαθμό που επιβάλλουν οι κατά νό¬ 
μο αρμοδιότητες του. 

-Τηρεί τους εκλογικούς καταλόγους του Δήμου και εκ¬ 
δίδει τα σχετικά πιστοποιητικά για την εγγραφή σ’ αυτούς 
νέων εκλογέων. 

- Εκτελεί κάθε εργασία που έχει σχέση με την προετοι¬ 
μασία και τη διεξαγωγή των Βουλευτικών, Νομαρχιακών, 
και των Δημοτικών ή Κοινοτικών Εκλογών, όπως αυτές 
προβλέπονται από την ισχύουσα, κάθε φορά, εκλογική 
νομοθεσία. 

η) Γ ραφείο Ληξιαρχείου - Πολιτικών Γ άμων 

- Η υπηρεσία του Ληξιαρχείου διεξάγεται με την άμεση 
και υπεύθυνη καθοδήγηση του Προϊσταμένου αυτής (Λη- 
ξίαρχος). 

- Τα υπηρεσιακά αντικείμενα του Ληξιαρχείου καθορί¬ 
ζονται, σε γενικές γραμμές ως εξής: 

- Μεριμνά για την προμήθεια, τη θεώρηση καιτην υπεύ¬ 
θυνη τήρηση των ληξιαρχικών βιβλίων. 

- Συντάσσει - καταχωρεί στα οικεία βιβλίατις ληξιαρχικές 
πράξεις γεννήσεων και βαπτίσεων, γάμων και θανάτων. 

- Συντάσσει - καταχωρεί στο προβλεπόμενο από το Νό¬ 
μο βιβλίο τις εκθέσεις βαπτίσεων, ονοματοδοσίας, διαζυ¬ 
γίων, μεταβολής θρησκεύματος, αναγνώριση ή αποκήρυ¬ 
ξης τέκνων κ.λπ., εφόσον τα γεγονότα αυτά συνέβησαν 
στην περιφέρεια του Ληξιαρχείου και δεν υπάρχει στα 
αντίστοιχα βιβλία αυτού συνταγμένη ληξιαρχική πράξη, 
στο περιθώριο της οποίας θα έπρεπε σ’ αυτήν την περί¬ 
πτωση να καταχωρηθεί η μεταβολή. 

-Ανακοινώνει τις γεννήσεις, τις βαπτίσεις, τους γάμους, 
τους θανάτους και γενικά τις μεταβολές της προσωπικής 
κατάστασης των φυσικών προσώπων που συμβαίνουν 
στην περιφέρεια του Ληξιαρχείου στο Δήμο, αν τα παρα¬ 
κάτω γεγονότα αφορούν σε πρόσωπα γραμμένα στα δη¬ 
μοτολόγια του ή στα μητρώα του και τα τέκνα αυτών, και 
στους άλλους Δήμους, αν τα γεγονότα αφορούν ετερο¬ 
δημότες ή τα τέκνα αυτών. 

- Αποστέλλει αντίγραφα των συντασσόμενων εκθέσεων 
βαπτίσεων και μεταβολής ή προσθήκης στοιχείων λη¬ 
ξιαρχικών πράξεων, στα Ληξιαρχεία στα οποία βρίσκονται 
συνταγμένες οι οικείες ληξιαρχικές πράξεις. 

- Αποστέλλει αντίγραφα των ληξιαρχικών πράξεων γεν¬ 
νήσεων αρρένων τέκνων, στους Δήμους όπου έχουν την 
μόνιμη κατοικία τους οι γονείς τους. 

- Συντάσσει ατομικά δελτία θανάτων για την οικονομική 
Εφορία καθώς και δελτία γεννήσεων, γάμων και θανάτων 
για την Εθνική Στατιστική Υπηρεσία. 




9102 


ΕΦΗΜΕΡΙΣΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


- Εκδίδει αντίγραφα, αποσπάσματα και πιστοποιητικά 
ληξιαρχικών πράξεων και των σχετικών με αυτές δημό¬ 
σιων εγγράφων που υπάρχουν στα αρχεία του. 

- Διεξάγει την υπηρεσιακή αλληλογραφία σε άλατα θέ¬ 
ματα της αρμοδιότητας του που περνιέται σε δικό του 
πρωτόκολλο. Τηρείτο σχετικό αρχείο αυτής. Μεριμνά για 
την επιθεώρηση των ληξιαρχικών βιβλίων από το αρμόδιο 
δικαστικό όργανο και τηρεί ειδικό φάκελο των δελτίων 
επιθεώρησης. 

- Γενικά ενεργεί σύμφωνα με την ισχύουσα κάθε φορά 
νομοθεσία «περί ληξιαρχικών πράξεων». 

- Ο ασκών τα καθήκοντα του Ληξιάρχου δημοτικός 
υπάλληλος, μπορεί, τηρούμενης της νόμιμης διαδικα¬ 
σίας, να κάνει χρήση των διατάξεων του άρθρου 106 το ν. 
1188/1981 «περί καταστάσεως των δημοτικών και κοινο¬ 
τικών υπαλλήλων». 

-Το γραφείο του Ληξιαρχείου ενεργεί τη διαδικασία και 
συμβάλλει στην τέλεση των πολιτικών γάμων. 

θ) Γραφείο διαχείρισης Αγροτικών Θεμάτων 

- Διαχείριση διαδικασιών που σχετίζονται με τον ΟΓΑ με 
αποζημιώσεις του ΕΛΓΑ και με επιδοτήσεις της Δ/νσης 
Γεωργίας της ΝΑ (ενημέρωση των αγροτών, διεκπεραίω¬ 
ση της αλληλογραφίας, συγκέντρωση των αιτήσεων δη¬ 
λώσεων κλπ). 

Τέλος όλες οι διαδικασίες όπως αυτές προβλέπονται 
από τις διατάξεις του ν.2910/2001. 

Β. ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

α) Γραφείο Προσόδων Βεβαιώσεις Τελών - Δικαιωμά¬ 
των - Φόρων - Εισφορών - Δημοτικής Περιουσίας - Δημο¬ 
τικών Επιχειρήσεων. 

- Ειδικότερα ως προς τις προσόδους: 

- Μελετά κάθε θέμα που σχετίζεται με την ανάπτυξη και 
τη βελτίωση των εσόδων του Δήμου. 

- Ενεργεί τη σύμφωνα με το νόμο, επιβολή των δημοτι¬ 
κών φόρων, τελών και δικαιωμάτων. 

- Εισηγείται τη μεθοδικότερη διαρρύθμιση των κανονι¬ 
σμών επιβολής τους και τον αποτελεσματικότερο τρόπο 
περιστολής των φορολογικών διαφορών. 

- Είναι υπεύθυνο για την ανεύρεση (απογραφές, αυτο¬ 
ψίες κ.λπ.) της φορολογητέας ύλης και τη βελτίωση της 
απόδοσης των φορολογιών. 

- Είναι υπεύθυνο για τον έλεγχο των στοιχείων βεβαίω¬ 
σης κάθε δημοτικής προσόδου, για τη βεβαίωση της, 
εκτός αν ορίζεται διαφορετικά τον παρόντα Οργανισμό, 
σύμφωνα με τους Νόμους και τους κανονισμούς που 
ισχύουν κάθε φορά και την αποστολή στην Ταμειακή Υπη¬ 
ρεσία του Δήμου των οικείων βεβαιωτικών καταστάσεων, 
χρηματικών καταλόγων κ.λπ. 

- Παρακολουθεί την απόδοση από το Δημόσιο, των συ- 
νεισπραττομένων φόρων και τελών: 

- Παρακολουθεί και ενεργεί για την έγκαιρη απόδοση 
στο Δήμο των χορηγούμενων από το Δημόσιο ή από οποι¬ 
αδήποτε άλλη πηγή παροχών, εισφορών και οικονομικών 
ενισχύσεων. 

- Παρακολουθεί τις συμβάσεις, με τις οποίες προβλέπε- 
ται συμμετοχή του Δήμου σε κέρδη διαφόρων γενικά επι¬ 
χειρήσεων και εκμεταλλεύσεων. 

- Εκτελεί κάθε προπαρασκευαστική εργασία που αφο¬ 
ρά στη διαγραφή βεβαιωθέντων ή αχρεωστήτως εισπρα- 
χθέντων φόρων, τελών ή δικαιωμάτων και προβαίνει στην 
κατάρτιση των οικείων πινάκων διαγραφής ή επιστροφής. 

- Εισηγείται ενυπόγραφα στον Δήμαρχο και ενημερώνει 


τον Πρόεδρο του Δημοτικού Συμβουλίου για κάθε μετα¬ 
βολή που πρέπει να επέλθει στους φορολογικούς κατα¬ 
λόγους γενικά. 

- Ενεργεί κάθε προπαρασκευαστική εργασία για τη συ¬ 
γκρότηση των επιτροπών συμβιβασμού φορολογικών 
διαφορών και αμφισβητήσεων επί των δημοτικών φορο¬ 
λογιών γενικώς και παρέχει κάθε χρήσιμο σ’ αυτές στοι¬ 
χείο για τη δικαιότερη επίλυση διαφορών αυτών. 

- Ενεργεί επίσης κάθε προπαρασκευαστική εργασία για 
την υποβοήθηση των Διοικητικών δικαστηρίων στο έργο 
της επίλυσης των φορολογικών διαφορών ανάμεσα 
στους φορολογουμένους του Δήμου και σ’ αυτόν, εκτε- 
λώντας κάθε φορά την ισχύουσα σχετική νομοθεσία. 

- Εκπροσωπείτο Δήμο στα πιο πάνω δικαστήρια με τους 
δικηγόρους του Δήμου. 

- Παρέχει πληροφορίες για το καθεστώς των επιβαλλο- 
μένων δημοτικών φόρων, τελών, δικαιωμάτων και εισφο¬ 
ρών, σε κάθε υπόχρεο, ενεργεί για τη θεραπεία των τυχόν 
δικαίων παραπόνων τους και ενημερώνει αυτούς για τις 
προς το Δήμο υποχρεώσεις τους από οποιαδήποτε αιτία. 

- Εκδίδει βεβαιώσεις ή πιστοποιητικά που αναφέρονται 
στην, από την επιβολή δημοτικών φόρων, τελών δικαιω¬ 
μάτων και εισφορών, επερχόμενη υποχρέωση οποιουδή- 
ποτε φορολογούμενου του ύψους αυτής, των μεταβολών 
στο φορολογητέο αντικείμενο των βεβαιουμένων ποσών. 

- Ενεργεί την τελική βεβαίωση όλων των οίκοθεν βεβαι- 
ουμένωνεσόδωντου Δήμου, περιλαμβανομένης σ’ αυτήν 
και της εκδόσεως των σχετικών εντολών προς το εισπρα- 
κτορικό όργανο του Δήμου, πλην των περιπτώσεων εκεί¬ 
νων που αρμόδια καθίστανται άλλα αρμόδια γραφεία του 
Δήμου. 

- Καταρτίζει του όρους διακήρυξη για την ενοικίαση των 
δημοτικών προσόδων, όπως τούτο είναι επιτρεπτό. Επι¬ 
μελείται τη σχετική για την έγκρισή τους διαδικασία και τη 
βεβαίωση των μισθωμάτων και επιπλέον παρακολουθεί 
την πιστή εφαρμογή των οικείων συμβάσεων. 

- Τηρεί μητρώο των, για κάθε φορολογία του Δήμου, φο¬ 
ρολογούμενων. 

- Τηρεί επίσης, για κάθε είδους φόρο, τέλος, δικαίωμα ή 
εισφορά τα στοιχεία που αφορούν την επιβολή και βεβαί¬ 
ωση του (αποφάσεις, δηλώσεις, εκθέσεις κ.λπ.). 

- Επιμελείται την συμφωνία με το νόμο κοινοποίηση των 
κάθε είδους εγγράφων, προσκλήσεων και ειδοποιήσεων 
που αφορούν τη βεβαίωση των δημοτικών εσόδων, περι- 
λαμβανομένων και των αποφάσεων του Δημοτικού Συμ¬ 
βουλίου επί των συμβιβαστικών γνωμοδοτήσεων των οι¬ 
κείων επιτροπών. 

- Επιμελείται και ενεργεί τις διαδικασίες για την πραγ¬ 
ματοποίηση των συναπτομένων από το Δήμο δανείων. 

- Παρακολουθεί την εξέλιξη των χορηγήσεών τους και 
ενημερώνει περί αυτών τα τηρούμενα από αυτόν σχετικά 
βιβλία. 

- Σε ειδικές περιπτώσεις, εισηγείται την επιβολή ειδικών 
φορολογιών για την αντιμετώπιση των συναπτομένων δα¬ 
νείων. 

- Σε συνεργασία με το γραφείο εκκαθάρισης και εντο¬ 
λής δαπανών, παρακολουθεί τη διαμόρφωση των τοκο¬ 
χρεολυσίων και τις γενόμενες παρακρατήσεις για την 
εξόφληση των δανείων. 

- Επιμελείται την έκδοση αποφάσεων καταλογισμού ή 
επιβολής προστίμου σε περιπτώσεις παραβάσεως των 
κειμένων φορολογικών διατάξεων και των ισχυόντων κα¬ 
νονισμών του Δήμου και ενεργεί με τον κλητήρα ή άλλο 
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εντεταλμένο υπάλληλο του Δήμου την επίδοση τους, σ’ 
αυτούς που διαπράττουν την παράδοση ή στο νόμιμο 
αντίκλητό τους. 

- Οίκοθεν νοείται ότι οι διαδικασίες γενικά για τη βεβαί¬ 
ωση των επιμέρους φορολογιών, μπορεί να ανατίθενται 
χωριστά στους υπηρετούντες στο παρόν γραφείο υπαλ¬ 
λήλους. 

- Παρέχει τα απαραίτητα στοιχεία στους φορείς ει- 
σπράξεως των δημοτικών προσόδων. 

- Παρακολουθεί το ρυθμό εισπράξεως των προσόδων 
και εισηγείται στον Δήμαρχο τη σχετική ενημέρωση της 
Ταμιακής Υπηρεσίας που ασκεί τη διαχείριση του Δήμου, 
σε περιπτώσεις καθυστερήσεων. 

- Παρέχει στοιχεία για τη σύνταξη του ετήσιου προϋπο¬ 
λογισμού εσόδων του Δήμου, καθώς και των αναμορφώ¬ 
σεων αυτού στη διάρκεια του έτους. 

Ως προς τη Δημοτική Περιουσία : 

- Επιμελείται τη σύνταξη του κτηματολογίου και τη συ¬ 
νεχή ενημέρωση του. 

- Καταρτίζει τους όρους διακήρυξης για την εκμίσθωση 
ή εκποίηση ακινήτων πραγμάτων του Δήμου, επιμελείται 
τις σχετικές για την έγκριση τους διαδικασίες και τη βε¬ 
βαίωση των μισθωμάτων. Επιπλέον δε, παρακολουθείτην 
πιστή εφαρμογή των οικείων συμβάσεων. 

- Ενεργεί ό,τι είναι αναγκαίο για τη διαφύλαξη της ακί¬ 
νητης περιουσίας του Δήμου. 

- Εισηγείται στον Δήμαρχο συμφέρουσες περιπτώσεις 
για την αγορά ακινήτων, με σκοπό την αύξηση της ακίνη¬ 
της περιουσίας του. 

-Εισηγείται στον Δήμαρχο τρόπους εκμετάλλευσηςτης 
ακίνητης περιουσίας του Δήμου και ενεργεί για την τήρη¬ 
ση και εφαρμογή, σε καταφατικές περιπτώσεις, των απαι- 
τουμένων διαδικασιών για την υλοποίηση των συναφών 
στόχων της δημοτικής αρχής. 

- Ενεργεί τη βεβαίωση των εσόδων που προέρχονται 
από την εκμετάλλευση της ακίνητης περιουσίας του Δή¬ 
μου. 

- Αναφέρει αμέσως στον Δήμαρχο κάθε πράξη παρα¬ 
βίασης των δικαιωμάτων του Δήμου (νομή, κατοχή, ρύ¬ 
πανση κ.λπ.) επί των ακινήτων του και παρακολουθεί την 
έκβαση των κινουμένων απ’ αυτόν διοικητικών ή δικαστι¬ 
κών μέτρων. 

- Διεκπεραιώνει κάθε εργασία για την ολοκλήρωση της 
απόκτησης κληροδοσιών και δωρεών ακινήτων. 

- Συνεργάζεται για την άσκηση των αρμοδιοτήτων του 
αρ. 263 του Δημοτικού και Κοινοτικού Κώδικα, με τη Νο¬ 
μική Υπηρεσία του Δήμου. 

- Διεκπεραιώνει κάθε διοικητική ενέργεια που αφορά 
στη στέγαση των δημοτικών υπηρεσιών ή άλλων υπηρε¬ 
σιών ή των Νομικών Προσώπων που τη στέγασή τους ανα¬ 
λαμβάνει ο Δήμος και επιλαμβάνεται της ρύθμισης κάθε 
θέματος που ανακύπτει από τις σχετικές για το σκοπό αυ¬ 
τό μισθώσεις. 

Ως προς τις επιχειρήσεις 

- Ο Δήμος, σύμφωνα με τις διατάξεις των αρ. 277 μέχρι 
292 του π.δ.410/1995, μπορεί να συνιστά δικές του επι¬ 
χειρήσεις ή να μετέχει σε επιχειρήσεις που συνιστώνται 
μαζί με άλλα Νομικά ή Φυσικά πρόσωπα ή σε επιχειρήσεις 
που ήδη υπάρχουν. 

Σκοπός των επιχειρήσεων αυτών είναι: 

- η εκτέλεση έργων που έχουν σκοπό την εξυπηρέτηση 
του κοινού, καθώς και την οικονομική εκμετάλλευση των 
έργων αυτών. 


- η παραγωγή αγαθών ή η παροχή υπηρεσιώνπου έχουν 
σκοπό την εξυπηρέτηση του κοινού, και 

- η ανάπτυξη δραστηριότητας που σκοπεύουν στην 
πραγματοποίηση εσόδων. 

- Οι αρμοδιότητες του παρόντος γραφείου, ειδικότερα 
ως προς τις επιχειρήσεις, ανάγονται στις πρέπουσες 
ενέργειες για τη σύσταση αυτών, για τη συγκρότηση της 
διοίκησης τους, για τον καθορισμό των αρμοδιοτήτων 
των Διοικητικών τους Συμβουλίων, για την ψήφιση του 
προϋπολογισμού και των λοιπών κανονισμών και τέλος 
για την πιθανή διάλυσή τους. 

- Οι αυτές αρμοδιότητες συντρέχει στις περιπτώσεις 
των διαδημοτικών επιχειρήσεων, των επιχειρήσεων συνε¬ 
ταιριστικού χαρακτήρα, των Ανωνύμων Εταιριών, των Δη¬ 
μοτικών Εταιριών Λαϊκής Βάσης και πιθανώς άλλων που 
προβλέπονται από τη Νομοθεσία που ισχύει κάθε φορά. 

- Προωθεί και συντονίζει τις προβλεπόμενες σχέσεις 
ανάμεσα σ’ αυτές και τα διοικητικά όργανατου Δήμου, σε 
όσες περιπτώσεις τούτο προβλέπεται από το Νόμο. 

- Συνεργάζεται για τη νόμιμη και ολοκληρωμένη προώ¬ 
θηση των σχετικών διαδικασιών, με τη Νομική Υπηρεσία 
του Δήμου. 

β) Γραφείο Λογιστηρίου. 

Εκκαθαρίσεις και εντολές δαπανών - Προμήθειες - Δια¬ 
χείριση υλικών Αποθήκης - Προϋπολογισμοί - Απολογι¬ 
σμοί - Λειτουργίες Μισθοδοσίας. 

- Ενεργεί τη σύμφωνα με τις διατάξειςτου Δ.Κ.Κ. καιτου 
περί οικονομικής διοίκησης και λογιστικού των Δήμων, εκ¬ 
καθάριση των δαπανώντου Δήμου. 

-Δια του Προϊσταμένου αυτού, αναλαμβάνει την πάγια 
προκαταβολή εκτός αν αποφασίσει διαφορετικά το Δη¬ 
μοτικό Συμβούλιο και τη διαχειρίζεται σύμφωνα με τις 
ισχύουσες σχετικές διατάξεις και οδηγίες και τις προς 
τούτο έγγραφες εντολές του Δημάρχου. 

- Παρακολουθεί τις τυχόν κατατιθέμενες εγγυήσεις και 
την ανάληψη τους ως και τους τόκους αυτών, ενημερώ¬ 
νοντας το τηρούμενο από το Γ ραφείο ειδικό βιβλίο. 

- Τηρεί βιβλίο παράδοσης των χρηματικών ενταλμάτων 
στους δικαιούχους ή στους με εξουσιοδότηση εντελλο- 
μένους την εξόφλησή τους. 

- Ενεργεί για την απόδοση λογαριασμού από το Δήμαρ¬ 
χο στο Δημοτικό Συμβούλιο, των δαπανών για τα χωρίς 
δημοπρασία εκτελούμενα έργα ή προμήθειες κ.λπ., μέσα 
στις προθεσμίες που ορίζει ο Νόμος, συνεργαζόμενο 
προς τούτο με όλες τις αρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου. 

- Φροντίζει για τη βεβαίωση των με αποφάσεις του Ελε¬ 
γκτικού Συνεδρίου, των με διοικητικές αποφάσεις κατα- 
λογιζομένων σε βάρος κάθε υπόλογου, καθώς και την 
απόδοση των αχρεωστήτως λόγω καταλογισμού ει- 
σπραττομένων, τηρώντας προς τούτο βιβλίο σχετικών 
αποφάσεων. 

- Ελέγχει τη νομιμότητα και την πληρότητα των δικαιο- 
λογητικών και των παραστατικών στοιχείων γενικά κάθε 
δαπάνης, καθώς και την ύπαρξη ανάλογης πίστωσης 
στον προϋπολογισμό και εκδίδειτα χρηματικά εντάλματα 
πληρωμής, τα οποία μετά την υπογραφή τους από τα κα¬ 
τά νόμο αρμόδια όργανα, προωθεί στο ταμείο για εξό¬ 
φλησή τους. 

- Εκδίδει τις οίκοθεν εντολές και την τακτοποίηση των 
χρηματικών ενταλμάτων από επιστροφές αχρεωστήτως 
καταβληθέντων. 

- Συντάσσει τις εκκαθαριστικές αποφάσεις του Δημάρ¬ 
χου και μονογράφει τα σχέδια αυτών. 
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- Παρακολουθεί και ενημερώνει τα στοιχεία των τοκο¬ 
χρεωλυτικών δανείων του Δήμου και ενεργεί για την 
έγκαιρη εκπλήρωση των συναφών υποχρεώσεων του. 

- Αναφέρει αμέσως στον Προϊστάμενο του τμήματος 
και τον Δήμαρχο, κάθε περίπτωση που θα υποπέσειτυχόν 
στην αντίληψη του και από την οποία πιθανόν να παρα¬ 
βλάπτονται οικονομικά τα συμφέροντα του Δήμου. 

- Τα χρηματικά εντάλματα φέρουν στο στέλεχος στην 
μονογραφή του εκδίδοντος αυτά υπαλλήλου, με την έν¬ 
νοια της ορθής σ’ αυτό μεταφοράς των εντελλομένων πο¬ 
σών από την εκκαθαριστική της δαπάνης πράξη του Δη¬ 
μάρχου. 

- Τα στελέχη του εντάλματος παραμένουν όπως έχουν 
στο σώμα αυτού και αποτελούν συρραμμένα τεύχη, τα 
οποία αρχειοθετούνται κάθε χρόνο κατά αύξοντα αριθμό. 
Εφόσον η υπηρεσία διευκολύνεται με την τήρηση παρα¬ 
στατικού αντιτύπου αυτού στο οικείο φάκελο κάθε δαπά¬ 
νης, τούτο αποτελείται από ακριβές φωτοτυπικό αντίγρα¬ 
φο που εκδίδεται με μέριμνα του ίδιου γραφείου. 

- Ελέγχει τη νομιμότητα και προσυπογράφει τις αποφά¬ 
σεις του Δημάρχου για την εκκαθάριση και ανάληψη των 
δαπανών (εκτελουμένων έργων, προμηθειών, εργασιών 
κ.λπ.), εφόσον δεν τηρείται το περί εκθέσεων σύστημα 
που ορίζεται από τις, περί λογιστικού των Δήμων, διατά- 
ξειςτου οικείου Διατάγματος, που εκδίδονται απότις σχε¬ 
τικές με τις δαπάνες υπηρεσίες του Δήμου, αναγράφο¬ 
ντας σ’ αυτές το οικείο Κεφάλαιο και άρθρο του Προϋπο¬ 
λογισμού. 

- Επιμελείται και ενεργεί όλες τις διαδικασίες για την πα¬ 
ραγγελία των προμηθειών και την έγκαιρη παραλαβή των 
κάθε είδους προμηθευόμενων υλικών και ειδών, μηδέ 
εξαιρουμένων και των κάθε είδους αυτοκινήτων και των 
λοιπών μηχανικών μέσων, πλην εκείνων που προορίζονται 
για την εκτέλεση έργωντην εισαγωγή τους στην αποθήκη 
του Δήμου με τη συνοδεία των ποσοτικών παραστατικών 
στοιχείων και την παράδοση τους για κάθε περίπτωση, 
στις οικείες υπηρεσίες του Δήμου. 

- Είναι υπεύθυνο για την ασφαλή φύλαξη και καλή συ¬ 
ντήρηση του αποθηκευμένου υλικού και την ακρίβεια του 
υπολοίπου καθώς αυτό προκύπτει, σε κάθε στιγμή από το 
βιβλίο υλικού. 

- Χρησιμοποιεί βοηθητικά έντυπα αποδείξεων, δελτίων, 
καρτελών κ.λπ., τα οποία εγκρίνονται από την Δήμαρχο. 

- Εισηγείταιτην εκποίηση, του για διάφορους λόγους μη 
χρήσιμου υλικού ή την καταστροφή αυτού λόγω παλαιό- 
τητας και ενεργεί για την τήρηση της αναγκαίας για τον 
σκοπό αυτό διαδικασίας. 

- Ενεργεί τα νόμιμα για την βεβαίωση του αντιτίμου κά¬ 
θε ζημίας που προκύπτει λόγω απώλειας ειδών ή υλικών 
γενικά σε βάρος του έχοντος την ευθύνη για αυτή υπολό¬ 
γου. 

- Ο υπάλληλος στον οποίο έχει ανατεθεί η διαχείριση 
του υλικού, ευθύνεται προσωπικά για κάθε ζημιά του Δή¬ 
μου που θαπροέλθει από αμέλεια του, για την διατήρηση 
και γενικά συντήρηση σε καλή κατάσταση του από αυτόν 
διαχειριζομένου υλικού και για κάθε αντικανονική διάθε¬ 
ση τέτοιου υλικού. 

- Τηρεί και ενημερώνει έγκαιρα και σωστά τα απαιτού- 
μενα βιβλία χρεωπίστωσης μηχανών, μηχανημάτων και 
λοιπών εξαρτημάτων του Δήμου. 

- Επιμελείται τον εφοδιασμό των υπηρεσιών με τα ανα¬ 
γκαία για την λειτουργία τους είδη. 

- Παρακολουθεί τις τιμές των ειδών που διαχειρίζεται 


και ενημερώνει τον Δήμαρχο και τις επιτροπές προμηθει¬ 
ών, σχετικά με αυτές. 

- Τηρεί στατιστικούς πίνακες για τα προμηθευόμενα εί¬ 
δη, κάθε χρόνο, με όλα τα στοιχεία που διευκολύνουντον 
έλεγχο των προμηθειών και την καλύτερη οργάνωση 
τους. 

- Αξιολογεί τα στατιστικά στοιχεία κατανάλωσης των 
διαφόρων υλικών σε σχέση με το βαθμό απορρόφησης 
αυτών, ως και τα χρονικά όρια, τις διαδικασίες πραγματο¬ 
ποίησης των προμηθειών και επιμελείται για την έγκαιρη 
έναρξη των απαιτούμενων προμηθευτικών διαδικασιών, 
παίρνοντας υπόψη την ανάγκη συντονισμού των προμη¬ 
θειών σε μία ενιαία προμήθεια, σύμφωνα με τον εκάστοτε 
ισχύοντα κανονισμό προμηθειών των Ο.Τ.Α., όπου επι¬ 
βάλλεται η εφαρμογή του. 

- Τηρεί ειδικό αρχείο προϋπολογισμών και απολογι¬ 
σμών του Δήμου με όλες τις συναφείς εγκριτικές καιτρο- 
ποποιητικές αποφάσεις. 

- Παρακολουθεί την πορεία εκτέλεσης του προϋπολογι¬ 
σμού και εισηγείται την αναμορφώσεις αυτού με την εγ¬ 
γραφή νέων εσόδων και αναπληρωματικών, συμπληρω¬ 
ματικών ή έκτακτων πιστώσεων. 

- Συγκεντρώνει και καταχωρεί στα οικεία λογιστικά βι¬ 
βλία τα αποτελέσματα από την εκτέλεση του σκέλους των 
εξόδωντου προϋπολογισμού. 

- Καταχωρεί στα οικεία βιβλία, τις με τον προϋπολογι¬ 
σμό χορηγούμενες κάθε είδους πιστώσεις και ενημερώ¬ 
νει με ειδική κατάσταση τον Δήμαρχο για τις τυχόν γενό- 
μενες υπερβάσεις. 

- Τηρεί και ελέγχει τους από την αρμόδια Ταμειακή Υπη¬ 
ρεσία καταρτιζόμενους από λογιστικούς πίνακες, που 
όσον αφορά το σκέλος των εξόδων του προϋπολογισμού, 
αντίγραφο δε αυτών παραδίδει στο γραφείο προσόδων 
του Δήμου για τον έλεγχο των συναφών στοιχείων της αρ- 
μοδιότητάςτου. 

- Μεριμνά για την ψήφιση των μαζικών πιστώσεων του 
προϋπολογισμού, συντάσσοντας ενυπόγραφα τις περί 
αυτών εισηγήσεις του Δημάρχου προς το Δημοτικό Συμ¬ 
βούλιο και την Δημαρχιακή Επιτροπή. Παρέχει τα ανα¬ 
γκαία λογιστικά στοιχεία σε όλες τις υπηρεσίες του Δή¬ 
μου, προκειμένου να χρησιμοποιηθούν σε εισηγήσεις του 
Δημάρχου, και την ψήφιση ανάλογων πιστώσεων. 

- Ελέγχει και ταξινομεί τα αποστελλόμενα στο Δήμο 
απολογιστικά στοιχεία, συμπληρώνει αυτά και τα ετοιμά¬ 
ζει για τον τελικό έλεγχο τους από την Δημαρχιακή Επι¬ 
τροπή και το Δημοτικό Συμβούλιο. 

- Συγκέντρωση στοιχείων μεταβολώντου προσωπικού ή 
αντίστοιχων καταβληθέντων παροχών ή καταλογισθέ- 
ντων ποσών προς το προσωπικό του Δήμου, σε οποιαδή¬ 
ποτε εργασιακή σχέση, που αντιστοιχούν και έχουν επί¬ 
δραση στην καταβολή των αμοιβών τους. 

- Ενημέρωση των μηχανογραφικών αρχείων του προ¬ 
σωπικού με τα προηγούμενα στοιχεία και την εξαγωγή 
των περιοδικών μισθολογικών καταστάσεων ή γενικά των 
καταστάσεων πληρωμής κάθε είδους αμοιβής προς το 
προσωπικό του Δήμου. 

- Σύνταξη μισθοδοτικών καταστάσεων για όλο το προ¬ 
σωπικό με βάσει παραστατικών στοιχείων που παίρνει για 
μεν το υπαλληλικό προσωπικό από τις τηρούμενες κάρ¬ 
τες παρουσίας του χρησιμοποιούμενου ωρολογίου, για 
δε το εργατοτεχνικό προσωπικό επίσης από καταστάσεις 
που συντάσσει το αρμόδιο γραφείο της Τεχνικής Υπηρε¬ 
σίας, βασιζόμενες και αυτές στις κάρτες παρουσίας του 
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χρησιμοποιούμενο ωρολογίου.. Τις καταστάσεις ημερο¬ 
μισθίων λόγω απασχόλησης σε έργα με αυτεπιστασία συ- 
νάσσει και θεωρεί, για κάθε περίπτωση ο επιβλέπων Μη¬ 
χανικός του έργου. 

- Έλεγχος των προηγούμενων καταστάσεων και έγκαι¬ 
ρη διαβίβαση ενός αντιγράφου στο Τμήμα Ταμείου για 
πληρωμές. 

- Τήρηση αρχείου καταβληθέντων αμοιβών στο προσω¬ 
πικό του Δήμου και έκδοση των αντίστοιχων βεβαιώσεων 
αποδοχών. 

- Φροντίδα για την ασφάλιση του προσωπικού του Δή¬ 
μου στους οικείους ασφαλιστικούς φορείς (π.χ. ΔΥΔΚΥ, 
Ι.Κ.Α. κ.λπ.). 

- Παρακολούθηση της απόδοσης των ασφαλιστικών ει¬ 
σφορών στους ασφαλιστικούς φορείς, τακτοποίηση των 
ενσήμων των ασφαλισμένων στο Ι.Κ.Α. 

γ) Γραφείο Ταμειακής Υπηρεσίας. 

Εισπράξεις Εσόδων- Πληρωμές 

- Διεξάγει με την προσωπική ευθύνη και διεύθυνση του 
Δημοτικού Ταμία (όπου υπάρχει) και με τα αρμόδια ει- 
σπρακτορικά και διαχειριστικά όργανα την ταμιακή υπη¬ 
ρεσία του Δήμου, σύμφωνα με τα όσα ορίζονται στο Δη¬ 
μοτικό Κώδικα και στο από 17.5.1959 Διάταγμα σχετικά με 
το λογιστικό των Δήμων. 

- Για την είσπραξη των εσόδων του Δήμου εφαρμόζο¬ 
νται οι ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις σχετικά με την εί¬ 
σπραξη των Δημοσίων Εσόδων και των Εσόδων των 
Ο.Τ.Α., τα δε ταμιακά όργανα είναι προσωπικά υπεύθυνα 
για την εφαρμογή τους. 

- Ο Δημοτικός Ταμίας εισπράττει ο ίδιος αλλά και με τα 
εισπρακτορικά όργανα όλαταέσοδατου Δήμου που προ- 
βλέπονται από τον ετήσιο προϋπολογισμό ως και όσα 
προβλέπονται από ειδικές αποφάσεις του Δημοτικού 
Συμβουλίου τρέχουσας ή παρελθούσας χρήσης, εφόσον 
δεν έχουν υποπέσει σε παραγραφή. 

- Εισπράττει ακόμα υπέρ τρίτων κάθε έσοδο, εφόσον η 
είσπραξη του ανατίθεται νόμιμα στο Δήμο. 

- Εξοφλεί τα χρηματικά εντάλματα μέσα στα όρια του 
προϋπολογισμού και των συναφών αποφάσεων του Δη¬ 
μοτικού Συμβουλίου και της Δημαρχιακής Επιτροπής. 

- Δίνει εντολή για τη λήψη όλωντων από τους νόμους πε¬ 
ρί εισπράξεων Δημοσίων εσόδων επιτρεπομένων ανα¬ 
γκαστικών μέτρων κατά παντός οφειλέτου του Δήμου. 

- Ασκεί την ποινική δίωξη κατά των οργάνων που είναι 
επιφορτισμένα με την εκτέλεση ενταλμάτων προσωπικής 
κράτησης όπου και όταν αυτό είναι επιτρεπτό, σε τυχόν 
περιπτώσεις, που επιδεικνύεται από αυτά ασυγχώρητη 
αμέλεια. 

- Εποπτεύει την υπηρεσία της είσπραξης και μεριμνά, 
ώστε η είσπραξη των εσόδων, καθώς και κάθε σχετική 
προς τούτο ενέργεια να συντελείται μέσα στις νόμιμες 
προθεσμίες. 

- Προσδιορίζει εγγράφως στους εισπράκτορες τα έσο¬ 
δα που τους ανατίθεται να εισπράξουν, ως και η προθε¬ 
σμία είσπραξης τους και αποφαίνεται σχετικά με τη χρη¬ 
ματική διαχείριση αυτών. 

- Υποβάλλει μέχρι τις πέντε (5) κάθε μήνα στον Δήμαρ¬ 
χο και στη Δημαρχιακή Επιτροπή λογαριασμό των εσό¬ 
δων και των εξόδων που πραγματοποιήθηκαν μέσα στον 
προηγούμενο μήνα για ενημέρωση και έλεγχο. 

- Δίνει λόγο για τον ίδιο και τα εισπρακτορικά (και δια¬ 
χειριστικά, αν υπάρχουν) όργανα στο Ελεγκτικό Συνέδριο 
σύμφωνα με τις διατάξεις του Δημοτικού Κώδικα. 


- Ο Δημοτικός Ταμίας δεν έχει δικαίωμα να κρατά στο 
ταμείο περισσότερο από το 1 /100 του ποσού των εξόδων 
που είναι γραμμένα στον προϋπολογισμό του Δήμου. Τα 
υπόλοιπα χρήματα καταθέτει έντοκα και σε λογαριασμό 
όψεως στην Τράπεζα της Ελλάδος ή στο ταμείο Παρακα¬ 
ταθηκών και Δανείων ή στο Ταχυδρομικό Ταμιευτήριο ή 
στην Εθνική ή στην Αγροτική Τ ράπεζα κ.λπ. 

- Ελέγχει και επαληθεύει τις εισαγόμενες εισπράξεις σε 
συνάρτηση μετά συνοδεύοντα αυτές παραστατικά στοι¬ 
χεία. 

- Ελέγχει, βοηθούμενος από τους αρμόδιους υπάλλη¬ 
λους της Υπηρεσίας, με δική του προσωπική ευθύνη τη 
νομιμότητα και εγκυρότητα των εκτελουμένων δαπανών 
καιπροβαίνειστηνπληρωμήτωνδικαιούχων. Τατου ελέγ¬ 
χου καιτωνδιαδικασιώνπληρωμής, εξόφλησης κ.λπ., ορί¬ 
ζονται από τις διατάξεις του αρ. 60 του λογιστικού (Δή¬ 
μων). 

- Ο Δημοτικός Ταμίας, με προσωπική του ευθύνη, ενερ¬ 
γεί τις χρηματικές δοσοληψίες μέσω του τραπεζικού συ¬ 
στήματος, χειριζόμενος προσωπικά τα μπλοκ γραμμα¬ 
τίων και επιταγών που είναι χρεωμένος για αυτό το σκοπό. 
Γ ια την ενεργοποίηση των γραμματίων και των επιταγών 
που εκδίδονται για την οποιαδήποτε διακίνηση χρημάτων 
σε πίστωση ή σε βάρος των οικείων λογαριασμών του Δή¬ 
μου, απαιτείται η προσυπογραφή αυτών και από τον προϊ¬ 
στάμενο της Διεύθυνσης Οικονομικών Υπηρεσιών. 

- Στο τέλος κάθε οικονομικής χρήσεως, υποβάλλει τον 
ετήσιο Απολογισμό εσόδων-εξόδων του Δήμου στην Δη¬ 
μαρχιακή Επιτροπή, για τις παραπέρα διαδικασίες προε¬ 
λέγχου του και εισαγωγής του στο Δημοτικό Συμβούλιο 
για έγκριση. 

- Εκδίδει προσκλήσεις, ειδοποιήσεις και άλλες ενημε¬ 
ρωτικές πράξεις σχετικά με τις οφειλές των υπόχρεων και 
φροντίζει για την επίδοσή τους κατά τα νομίμως και από 
τον παρόντα οργανισμό προβλεπόμενα. 

- Διεξάγει κάθε υπηρεσία που σχετίζεται με την επιμέ¬ 
λεια της βεβαίωσης και είσπραξης όλωντων εσόδων του 
Δήμου και με την τήρηση των αντίστοιχων λογιστικών βι¬ 
βλίων. 

- Σχετικά με τις εισπράξεις γενικά, τους χρηματικούς κα¬ 
ταλόγους, τις διπλότυπες αποδείξεις, τα τηρούμενα κύ¬ 
ρια και βοηθητικά βιβλία, την θεώρηση αυτών, την έκδο¬ 
ση γραμματίων, την αποδοχή επιταγών κ.λπ., εφαρμόζο¬ 
νται ακριβώς τα από το λογιστικό των Δήμων οριζόμενα. 

- Τα εισπραττόμενα έσοδα της ημέρας παραδίδονται 
από τους εισπράκτορες πριν από την αναχώρηση τους 
από το Ταμείο, στο τέλος του ωραρίου τους, στα χέρια 
του Ταμία. Ως προς την παράδοση, την έκδοση γραμμα¬ 
τίου παραλαβής, την παράδοση των βιβλίων διπλοτύπου 
είσπραξης, των αποσπασμάτων κ.λπ., προβλέπουν οι δια¬ 
τάξεις του άρθρου 58 του από 17.5.1959 Β.Δ/τος. 

- Ενεργείτηνπίστωση των οφειλετώνπου πλήρωσαν και 
την οίκοθεν βεβαίωση των πραγματοποιηθέντων εσόδων 
που δεν εισπράχθηκαν με βάση αντίστοιχους χρηματι¬ 
κούς καταλόγους. 

- Επιμελείται την τακτική εισαγωγή των εισπράξεων στο 
Δημοτικό Ταμείο ανά κεφάλαιο και άρθρο του προϋπολο¬ 
γισμού και με την ενημέρωση των οικείων λογιστικών βι¬ 
βλίων. 

- Ασκεί κάθε άλλη εργασία που ανάγεται στην βεβαίωση 
και είσπραξης γενικά των εσόδων του Δήμου και που του 
ανατίθεται από τον Δημοτικό Ταμία. 

- Διεξάγει τις λογιστικές πράξεις που σχετίζονται με την 




9106 


ΕΦΗΜΕΡΙΣΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


πληρωμή των εξόδων του Δήμου, την τήρηση των αντί¬ 
στοιχων λογιστικών βιβλίων του Ταμείου και την κατάρτι¬ 
ση των μηνιαίων και ετησίων λογαριασμών διαχείρισης 
αυτού. 

- Μεριμνά για την παρακράτηση των κρατήσεων υπέρ 
τρίτων. 

- Συντάσσει και υποβάλλει στην οικονομική Εφορία στο 
τέλος κάθε χρόνου την οριστική δήλωση Φ.Μ.Υ. 

- Συνεργάζεται με τα διάφορα επικουρικά και ασφαλι¬ 
στικά ταμεία, σε ό,τι αφορά τα αντίστοιχα με αυτά θέμα¬ 
τα, των εργαζομένων, παρακολουθώντας ανελλιπώς την 
ανάλογη νομοθεσία. 

- Εκτελεί κάθε άλλη εργασία που ανάγεται στις πληρω¬ 
μές γενικάτου Δήμου και που του ανατίθενται από τον Δη¬ 
μοτικό Ταμία. 

- Για την αντιμετώπιση όλων των ως άνω εργασιών, το¬ 
ποθετείται από τον Δήμαρχο ο απαιτούμενος αριθμός 
υπαλλήλων, στους οποίους ανατίθεται οι από το λογιστι¬ 
κό προβλεπόμενες ελεγκτικές ή άλλες αρμοδιότητες. 

Γ. ΤΜΗΜΑ ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ - ΠΟΛΙΤΙΣΜΟΥ - 
ΒΟΗΘΕΙΑΣ ΣΤΟ ΣΠΙΤΙ 

α) Γ ραφείο Κοινωνικών Υπηρεσιών 

- Έχει την ευθύνη εφαρμογής προγραμμάτων κοινωνι¬ 
κών παροχών από το Δήμο. 

- Διοργανώνει εκδηλώσεις και προγράμματα σε συνερ¬ 
γασία με τοπικούς ή άλλους φορείς και το Πολιτιστικό Κέ¬ 
ντρο του Δήμου, με σκοπό την ενημέρωση των κατοίκων 
σε θέματα κοινωνικού προβληματισμού. 

- Έχει την ευθύνη εφαρμογής κοινωνικών προγραμμά¬ 
των στα ΚΑΠΗ. 

- Τηρεί άμεση επαφή και συνεργάζεται συστηματικά με 
όλες τις κοινωνικές υπηρεσίες που λειτουργούν στην ευ¬ 
ρύτερη περιοχή ή και το κέντρο ακόμη (ιατροπαιδαγωγι- 
κό κέντρο, δημόσια νοσοκομεία, ιδιωτικές κλινικές, ΙΚΑ, 
ΟΑΕΔ, βρεφονηπιακούς και παιδικούς σταθμούς κ.λπ.) 
για τη εξυπηρέτηση της απώτερης αποστολής του. 

- Λειτουργεί το πρόγραμμα Βοήθεια Στο Σπίτι για τους 
χρήζοντας κατ οίκον βοήθεια. 

- Σε συνεργασία με τη Διοίκηση του Δήμου, ενεργεί για 
την δημιουργία νέων τομέων κοινωνικής δράσης, σε τοπι¬ 
κό πάντα επίπεδο, σε θέματα υγιεινής και κοινωνικού σχε- 
διασμού. 

- Συνεργάζεται παράλληλα με τις αρμόδιες υπηρεσίες 
του Δήμου, κυρίως όταν πρόκειται για θέματα που έχουν 
σχέση με σχολεία, με παιδικούς σταθμούς, με την αστική 
κατάσταση των κατοίκων - δημοτών, με τη δημιουργία κα¬ 
τάλληλων συνθηκών ρυμοτομίας και περιβάλλοντος 
κ.λπ., ώστε ο προγραμματισμός και η λειτουργία κατα- 
σκευαζόμενων εγκαταστάσεων να ανταποκρίνεται στις 
γενικότερες αλλά και ειδικότερες ανάγκες των εξυπηρε¬ 
τούμενων (παιδιά, υπερήλικες, εργαζόμενοι). 

- Τηρεί και ενημερώνει καταστάσεις και ειδικούς φακέ¬ 
λους με τα άτομα ή τις οικογένειες που αντιμετωπίζουν 
προβλήματα και έχουν ανάγκη ιδιαίτερης κοινωνικής 
φροντίδας. 

- Εισηγείται απ’ ευθείας στον Δήμαρχο τις περιπτώσεις 
που ο Δήμος, άμεσα ή έμμεσα, πρέπει να ενεργήσει για 
την εξ’ ιδίων παροχή βοήθειας σε χρήμα, σε φάρμακα, σε 
ρούχα ή άλλα παρόμοια είδη, για την οποία θα απατηθεί 
διαδικασία οικονομικής επιβάρυνσής του. 

- Ενεργεί, παγίως εξουσιοδοτημένα από τον Δήμαρχο, 
προς κάθε κατεύθυνση, για την επίλυση των προβλημά- 
τωνπου απασχολούν τα άτομα των πιο πάνω κατηγοριών. 


- Ενημερώνει της αρμόδιες αρχές για τα προγράμματα 
κοινωνικής πολιτικής του Δήμου και επιδιώκει την ενίσχυ¬ 
ση και συμπαράσταση τους στην υλοποίηση αυτών. 

- Οργανώνει εκ μέρους του Δήμου εκδηλώσεις αιμοδο¬ 
σίας με απώτερο σκοπό την ίδρυση τοπικής τράπεζας αί¬ 
ματος. Παρέχει τη βοήθεια του και συμπαρίσταται ενερ¬ 
γά σε κάθε άλλη τοπική κίνηση προσφοράς και συγκέ¬ 
ντρωσης αίματος. 

- Οι υποθέσεις που ανάγονται σε προσωπικά ή οικογε¬ 
νειακά ζητήματα αναξιοπαθούντων γενικά ατόμων, θεω¬ 
ρούνται εμπιστευτικές, γι’ αυτό ο υπάλληλος που τις χει¬ 
ρίζεται στο μέτρο της αρμοδιότητας του, δεσμεύεται και 
μέσα και έξω από την υπηρεσία του με το απόρρητο αυ¬ 
τών, μη εξαιρουμένων και των προϊσταμένων του. 

- Τις ως άνω αρμοδιότητες ασκεί υποχρεωτικά ο υπάλ¬ 
ληλος που έχει την ιδιότητα του κοινωνικού λειτουργού. 

- Η λειτουργία της Υπηρεσίας Κοινωνικής Πρόνοιας, ει¬ 
δικότερα όσον αφορά τα πλέον εξειδικευμένα καθήκοντα 
του Κοινωνικού Λειτουργού, διέπεται από Εξωτερικό Κα¬ 
νονισμό που ψηφίζεται από το Δημοτικό Συμβούλιο και 
εγκρίνεται με πράξη των οριζομένων από τις διατάξεις 
του Δ/τος 690/1961 οριζομένων διοικητικών οργάνων, με¬ 
τά από σύμφωνη γνώμη του Συμβουλίου Κοινωνικής Ερ¬ 
γασίας. 

β) Γραφείο Πολιτιστικών Δραστηριοτήτων. 

- Είναι υπεύθυνο για την πολιτιστική οργάνωση και των 
προγραμματισμό, ενώ παράλληλα ενθαρρύνει τον πολιτι¬ 
στικό διάλογο και εμψυχώνει τις κοινωνικές ομάδες και 
άτομα, με σκοπό την κοινωνική ισότητα όλων των πολιτι¬ 
στικών μορφών και την ανάπτυξη της πολιτιστικής ζωής 
με την συμμετοχή των Δημοτών. 

- Διοργανώνει κύκλους μαθημάτων πάνω σε θέματα 
ελεύθερου χρόνου και Πολιτισμού, όπως η μουσική, θέα¬ 
τρο, ζωγραφική, χειροτεχνία κ.λπ., καθώς και σε θέματα 
που αφορούν τα κοινωνικά προβλήματα της εποχής μας 
(σχέσεις δύο φύλων, συμβουλευτική γονέων, θέματα πε¬ 
ριβάλλοντος, ενημέρωση καταναλωτή κ.λπ.). 

- Φροντίζει για την οργάνωση καλλιτεχνικών εκδηλώσε¬ 
ων (μουσική, θέατρο, καραγκιόζης κ.λπ.) παιδικών - σχο¬ 
λικών εκθέσεων, απονομή βραβείων κ.λπ. 

γ) Γ ραφείο Παιδείας και Νεολαίας. 

- Φροντίζει για την συμμετοχή των δημοτών - κατοίκων 
σε ελεύθερα πανεπιστήμια και οργανώνει επίσης σειρές 
ανοικτών διαλέξεων για το ευρύ κοινό. 

- Μεριμνά για την συγκρότηση ομάδων εκπαιδευτικών 
που θα ασχολούνται μετά προβλήματα της εκπαίδευσης 
και την σύνδεση σχολείου- κοινωνίας. 

- Φροντίζει για την δημιουργία χώρων μέσα στους οποί¬ 
ους θα μπορούν οι νέοι, κατά την διάρκεια του ελεύθερου 
χρόνου τους, να ψυχαγωγούνται, να συζητούν, να προ¬ 
βληματίζονται και κυρίως να αυτοσχεδιάζουν πάνω σε νέ¬ 
ους τρόπους έκφρασης και επικοινωνίας μεταξύ τους. 

- Συνεργάζεται με όλους τους φορείς που ασκούν εκ¬ 
παιδευτικό έργο, ώστε να συμβάλλει στην καλύτερη δυ¬ 
νατή μόρφωση των νέων μας. 

- Παρακολουθεί τα εκπαιδευτικά θέματα των σχολείων 
Γ ενικής Εκπαίδευσης της πόλης και φροντίζει να ανταπο- 
κρίνεται όσο γίνεται καλύτερα στις αρμοδιότητες που θα 
προβλέπονται από τις εκάστοτε κείμενες διατάξεις, όπως 
είναι η διοίκηση, επισκευή και συντήρηση της κινητής και 
ακίνητης περιουσίας των σχολείων, η κατανομή σε αυτά 
των πιστώσεων της πολιτείας για την αντιμετώπιση των 
λειτουργικών δαπανώντων σχολικών μονάδων κ.λπ. 
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δ) Γραφείο Αθλητισμού. 

- Οργάνωση - λειτουργία κάθε μορφής αθλητικών εκδη¬ 
λώσεων, διαφόρων συναντήσεων (ποδοσφαίρου, καλα¬ 
θοσφαίρισης, κολύμβησης κλπ) προγραμμάτων μαζικού 
αθλητισμού για όλες τις ηλικίες, προγραμμάτων για παι¬ 
διά με ειδικές ανάγκες, προγραμμάτων για την ανεύρεση 
ταλέντων, καθώς και ειδικών προγραμμάτων αθλητικής 
παιδείας (παιδί και θάλασσα, αθλητισμός και γυναίκα, 
αθλητισμός και τρίτη ηλικία κλπ). 

- Φροντίδα των γυμναστηρίων η κυριότητα και η χρήση 
των οποίων έχει περιέλθει στην Τοπική Αυτ/ση. 

- Ερευνά για τα γενικά προβλήματα που σχετίζονται με 
τον αθλητισμό και εισήγηση λύσεων. 

- Καταγραφή και αξιολόγηση των υπαρχόντων αθλητι¬ 
κών χώρων - εγκαταστάσεων, μέριμνα για την καλή λει¬ 
τουργία και τη βελτίωση της αθλητικής υποδομής. 

- Επικοινωνία με ομοσπονδίες, ομίλους και γενικότερα 
με φορείς που σχετίζονται με τον αθλητισμό. 

Δ . Τμήμα Κέντρου εξυπηρέτησης Πολιτών [ΚΕΠ] - Αλ¬ 
λοδαπών - Κέντρου Πληροφόρησης Νέων (Κ.Π.Ν) 

Στους ΟΤΑ α.βαθμού με πληθυσμό από πέντε χιλιάδες 
(5.000) έως είκοσι χιλιάδες (20.000) κατοίκους συνιστάται 
ΚΕΠ σε επίπεδο τμήματος .υπαγόμενο στη Δ/ση Διοίκη¬ 
σης ή στην ανάλογης αρμοδιότητας οργανική μονάδα 
,όπου δεν υφίσταται Δ/ση Διοίκησης και σε περίπτωση 
που δεν υφίσταται Διεύθυνση λειτουργεί σε επίπεδο αυ¬ 
τοτελούς τμήματος υπαγόμενο στο Δήμαρχο. 

Αποστολή των κέντρων αυτών είναι η παροχή διοικητι¬ 
κών πληροφοριών και η διεκπεραίωση υποθέσεων των 
πολιτών από την υποβολή της αίτησης μέχρι την έκδοση 
της τελικής πράξης σε συνεργασία με της καθ?ύλην αρ¬ 
μόδιες υπηρεσίες. 

ΑΤΜΗΜΑ 

- Εξυπηρέτηση των πολιτών με αρμοδιότητες ανάλογες 
με αυτές που περιγράφονται στην παρ. 1 τουν.3013/2003 
ήτοι. 

- Παραλαμβάνει αιτήσεις πολιτών, για τη διεκπεραίωση 
υποθέσεων τους από τις υπηρεσίες του δημοσίου, τα 
στοιχεία των οποίων καταχωρεί σε ειδικό πρωτόκολλο. 

- Διαθέτει για διευκόλυνση τους έντυπα αιτήσεων κατά 
το άρθρο 3 παρ. 3 του Κώδικα Διοικητικής διαδικασίας 
(ν.2690/1999). 

- Ελέγχει την πληρότητα των αιτήσεων των πολιτών και 
σε περίπτωση που για την διεκπεραίωση της υπόθεσης 
απαιτούνται δικαιολογητικά, που δεν υποβάλλονται μαζί 
με την αίτηση, το ΚΕΠ τα αναζητά και τα παραλαμβάνει με 
οποιοδήποτε πρόσφορο τρόπο από τις αρμόδιες υπηρε¬ 
σίες ,μετά από σχετική εξουσιοδότηση των πολιτών. 

- Διαβιβάζει πλήρεις τους φακέλους των υποθέσεων 
των πολιτών, στην αρμόδια για την διεκπεραίωση τους 
υπηρεσία, με οποιοδήποτε πρόσφορο τρόπο. Το τελικό 
έγγραφο αποστέλλεται από την αρμόδια υπηρεσία πάλι 
στο ΚΕΠ υποβολής της αρχικής αίτησης από το οποίο το 
παραλαμβάνει ο πολίτης ή του αποστέλλεται από το συ¬ 
γκεκριμένο Κ.Ε.Π. στη Δ/ση που έχει δηλωθεί με συστη¬ 
μένη επιστολή επί αντικαταβολή. 

- Επιπλέον το ΚΕΠ παρέχει και τις εξής υπηρεσίες 

- επικύρωση διοικητικών έγγραφων. 

- θεώρηση του γνήσιου της υπογραφής. 

- χορήγηση παραβολών, κινητών επισήμων, & υπευθύ¬ 
νων δηλώσεων, χορήγηση αποδεικτικού φορολογικής 
ενημερότητας μέσω ηλεκτρονικής διασύνδεσης μετο σύ¬ 
στημα ΤΑΧΙ5. 


Με κοινές αποφάσεις του Υπουργού ΕΣ.Δ.Δ.Α και του 
κατά περίπτωση αρμόδιου Υπουργού καθορίζονται οι δι¬ 
οικητικές διαδικασίες με τα αντίστοιχα έντυπά τους που 
θα διεκπεραιώνονται μέσω των ΚΕΠ. 

Β. Τμήμα Εσωτερικής Ανταπόκρισης. 

Στο γραφείο επίσης αποστέλλονται από τα ΚΕΠ αιτή¬ 
σεις πολιτών η διεκπεραίωση των οποίων εμπίπτει στις 
αρμοδιότητες του οικείου φορέα ΟΤΑ α ή β βαθμού. 

Το τμήμα προωθεί τα αιτήματα στις αρμόδιες για τη 
διεκπεραίωση τους υπηρεσίες , παρακολουθεί τη διαδι¬ 
κασία διεκπεραίωσης και την τήρηση των νόμιμων χρονι¬ 
κών προθεσμιών, παραλαμβάνει το σχετικό έγγραφο και 
το αποστέλλει στο ΚΕΠ της αρχικής υποβολής της αίτη¬ 
σης . Επίσης τηρεί τα σχετικά με την διακίνηση των ανω¬ 
τέρω αναφερομένων αιτήσεων πολιτών στατιστικά στοι¬ 
χεία .υποδέχεται και διαχειρίζεται τα παράπονα και τις 
προτάσεις των πολιτών για βελτίωση των διοικητικών δια¬ 
δικασιών. 

γ) Γ ραφείο Αλλοδαπών. 

- Παραλαβή και έλεγχος αιτήσεων και δικαιολογητικών 
για την νομιμοποίηση των αλλοδαπών. 

- Παράδοση στο τμήμα αλλοδαπών Ν.Α. Ηρακλείου των 
αδειών παραμονής για την ανανέωσή τους, καθώς και πα¬ 
ραλαβή και παράδοση στους δικαιούχους. 

- Οικογενειακές συνενώσεις. 

δ) Γ ραφείο Κέντρου Πληροφόρησης Νέων. 

Λειτουργεί δομή που ως κύριο στόχο έχει να φέρει σε 
επαφή τους νέους με τις νέες τεχνολογίες της Πληροφο¬ 
ρίας και επικοινωνίας και την παροχή έγκυρης και έγκαι¬ 
ρης ενημέρωσης σε τομείς ενδιαφέροντος των νέων (Εκ¬ 
παίδευση, Ευρωπαϊκά προγράμματα, Επαγγελματικός 
προσανατολισμός - Επαγγελματική κατάρτιση, ελεύθε¬ 
ρος χρόνος κλπ). 

Άρθρο 6 

Ε. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
ΚΑΙ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ 

Α. ΤΜΗΜΑ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΕΡΓΩΝ ΚΑΙ ΠΟΛΕΟΔΟΜΙΚΩΝ 
ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ 

α) Γ ραφείο Μελετών - Έργων 

- Συντάσσει τις μελέτες όλων των έργων που περιλαμ¬ 
βάνονται στο τεχνικό πρόγραμματου Δήμου και των ενερ- 
γούμενων προμηθειών είναι αναγκαίο. Συντάσσει τις 
απαιτούμενες προμελέτες και συγκεντρώνει προκαταρ¬ 
κτικά στοιχεία, με βάση τα προγράμματα μακροχρόνιου 
τεχνικού προγραμματισμού που εκπονεί η διοίκηση του 
Δήμου. 

- Συντάσσει οποιαδήποτε μελέτη ζητηθεί από τον Δή- 
μαρχο. 

- Ενεργεί τις διαδικασίες για την έγκριση των μελετών 
(αν αυτό χρειάζεται) και τη λήψη των αναγκαίων για το 
σκοπό αυτό αποφάσεων. 

- Για την ορθή και ολοκληρωμένη σύνταξη των μελετών 
εκτέλεσης έργων, συνεργάζεται, εκτός από τους αρμόδι¬ 
ους διοικητικούς και υπηρεσιακούς παράγοντες του Δή¬ 
μου και με κάθε άλλη αρχή ή Υπηρεσία που συνδέεται με 
αυτά με οποιονδήποτε τρόπο, λαμβάνοντας υπόψη προ- 
ϋπάρχουσες συναφείς μελέτες, έργα ή άλλα σχετικά 
στοιχεία που επηρεάζουν το είδος και τη δυνατότητα κα¬ 
τασκευής τους. 

- Τηρεί βιβλίο μελετών, στο οποίο κατ’ αύξοντα αριθμό 
και ημερομηνία περάτωσης αυτών, καταχωρούνται οι συ- 
ντασσόμενες μελέτες αριθμούμενες αντιστοίχως. 
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- Τηρεί ταξινομημένο αρχείο όλωντων μελετώντου Δή¬ 
μου. 

- Ενεργεί τις διαδικασίες για τη διεξαγωγή των δημο¬ 
πρασιών ανάδειξης των αναδοχών εκτέλεσης των έργων 
ή της ανάθεσης αυτών. 

- Για κάθε έργο που εκτελείται από το Δήμο, ενεργεί για 
την εγκατάσταση των αναδοχών, τις εργασίες, την παρα¬ 
κολούθηση της ομαλής εξέλιξης της κατασκευής, τη σύ¬ 
νταξη επιμετρήσεων, τη συλλογή συναφών προς τα έργα 
στοιχείων για τη σύνταξη των συγκριτικών πινάκων, τη συ¬ 
γκρότηση των προβλεπομένων από το νόμο επιτροπών 
παραλαβής των προμηθειών και των έργων τελικά και κά¬ 
θε άλλη πράξη προβλεπόμενη ή μη, θεωρούμενη όμως 
αναγκαία για την τεχνική και οικονομική κάλυψη έργων 
και τη λογιστική δικαιολόγηση των δαπανών τους. 

- Εκτελεί με τις νόμιμες διαδικασίες τα με αυτεπιστασία 
κατασκευαζόμενα έργα, προβαίνουν έγκαιρα στις απαι- 
τούμενες προμήθειες και μεταφορές. 

- Τηρεί αρχείο των φακέλων των περατωμένων συνα¬ 
φών έργων και ενεργεί για την μέσα στις νόμιμες προθε¬ 
σμίες, πραγματοποίηση της παραλαβής τους, εισηγού- 
μενο σε περίπτωση που θα διαπιστωθεί οποιαδήποτε κα¬ 
θυστέρηση, στον Δήμαρχο, τη λήψη των για κάθε 
περίπτωση επιβαλλομένων μέτρων. 

- Έχει την ευθύνη για την τήρηση των ιδίων διαδικασιών 
και όσων πέρα απ’ αυτές προβλέπονται για την εκτέλεση 
διαφόρων έργων τέχνης (ηρώων, γλυπτών, αναπαραστά¬ 
σεων κ.λπ.). 

- Επιμελείται τη συντήρηση και την ομαλή λειτουργία των 
δημοτικών καταστημάτων γενικώς, από τεχνική άποψη. 

- Τηρεί και ενημερώνει ανελλιπώς ειδική καρτέλα για κά¬ 
θε έργο, στην οποία εμφανίζεται με λεπτομέρειες η οικο- 
νομολογιστική κίνηση και κάλυψη του έργου. 

- Ενημερώνει ιεραρχικά και αμέσως τον Δήμαρχο για τυ¬ 
χόν διαπιστούμενες αδυναμίες στη πρόοδο των εργα¬ 
σιών, κακοτεχνίες ή κάθε είδους ανωμαλίες, ανεξάρτητα 
απάτη σοβαρότητα και το οικονομικό μέγεθος αυτών. 

- Φροντίζει για την επισκευή και συντήρηση: 

- Όλων των σχολικών κτιρίων. 

- Όλων των δημοτικών καταστημάτων. 

- Όλων των δημοτικών χώρων (στεγασμένων και υπαί¬ 
θριων) συγκέντρωσης και ψυχαγωγίας των δημοτών). 

- Όλων των κτιρίων που στεγάζονται τα Κέντρα Αποκα¬ 
τάστασης Υπερηλίκων. 

- Όλων των κτιρίων που στεγάζονται άλλα κέντρα κοι¬ 
νωνικής πολιτικής. 

- Όλων των εγκαταστάσεων αθλητισμού. 

- Όλων των λοιπών κτιριακών εγκαταστάσεων που δεν 
περιλαμβάνονται στις πιο πάνω κατηγορίες. 

- Συγκροτεί και κατευθύνει για τον άνω σκοπό συνερ¬ 
γεία. 

- Στα πλαίσια των οικείων μελετών και των οδηγιών των 
προϊσταμένων του, ιεραρχεί τις υπάρχουσες ανάγκες, 
ώστε στο συντομότερο δυνατό χρόνο να εξασφαλίζονται 
ομαλές συνθήκες λειτουργίες τους. 

β) Γ ραφείο χωροταξικού -πολεοδομικού σχεδιασμού 

- Παρακολουθεί και επιβλέπει τη σύνταξη των πολεοδο- 
μικών μελετών των πράξεων εφαρμογής, του Γενικού Πο- 
λεοδομικού Σχεδίου και των μελετών αναθεώρησης του 
εγκεκριμένου ρυμοτομικού σχεδίου στα πλαίσια της επι¬ 
χείρησης Πολεοδομικής Ανασυγκρότησης (Ε.Π.Α.). 

- Ασχολείται με την διαδικασία τροποποίησης των εγκε¬ 
κριμένων ρυμοτομικών σχεδίων. 


- Ασχολείται με την έκδοση βεβαιώσεων οικοδομησιμό- 
τητας των οικοπέδων των περιοχών που εντάχθηκαν στο 
σχέδιο πόλεως βάσει του ν. 1337/1983 σύμφωνα με την 
Εγκ. 106/1986. 

- Προωθεί τη διαδικασία εγκρίσεως οδών προϋφιστα- 
μένωντου έτους 1923. 

- Συντάσσει ή επιβλέπει κυκλοφοριακές μελέτες. 

- Συντάσσει μελέτες ανάπλασης περιοχών ειδικού εν¬ 
διαφέροντος (παραδοσιακό κέντρο κ.λ.π). 

- Φροντίζει για την σύνταξη και υλοποίηση των πράξεων 
αναλογισμού για την διάνοιξη οδών, πλατειών κ.λπ. 

- Μεριμνά για την προστασία της Ιστορικής και Αρχιτε¬ 
κτονικής κληρονομιάς του Δήμου (Διατηρητέα κτίρια, 
ιστορικοί χώροι κ.λπ.). 

γ) Γ ραφείο Ηλεκτροφωτισμού - σήμανσης οδών. 

- Ενεργεί κάθε τι και εκτελεί τις εντολές των προϊσταμέ¬ 
νων του, σε ό,τι αφορά τον ηλεκτροφωτισμό των οδών, των 
πλατειών και των κοινόχρηστων χώρων της πόλης γενικά. 

- Αλλάζει τους χαλασμένους και καμένους λαμπτήρες 
του δικτύου, εφόσον περί αυτού υπάρχει πάγια και υλική 
συναίνεση της ΔΕΗ. 

- Εκτελεί τα με αυτεπιστασία έργα ηλεκτροφωτισμού 
της πόλης. 

- Τηρεί τα αναγκαία βιβλία για τη χρεοπίστωση των υλι¬ 
κών και των ανταλλακτικών που χρησιμοποιούνται στην 
καλή λειτουργία του ηλεκτροφωτιστικού δικτύου γενικά. 

- Εφαρμόζει το ωράριο εργασίας ,των σ’ αυτό υπαγόμε¬ 
νων εργατοτεχνικών. 

- Ενημερώνει εγκαίρως τη ΔΕΗ για την αποκατάσταση 
των βλαβών στο δίκτυο. 

- Μεριμνά για την έγκαιρη προμήθεια των υλικών και 
ανταλλακτικώνχρήσιμωνγια την ομαλή λειτουργία του δι¬ 
κτύου φωτισμού. 

- Συντάσσει τις αρχικές καταστάσεις πληρωμής του 
ημερομισθίου εργατοτεχνικού προσωπικού φωτισμού. 

- Ενεργεί την φωταγώγηση των χώρων, στους οποίους 
ο Δήμος οργανώνει κάθε μορφής εκδηλώσεις. 

- Φροντίζει για τον κανονικό ηλεκτροφωτισμό των δημο¬ 
τικών καταστημάτων. 

- Ως προς την κυκλοφορία ειδικότερα: 

- Συντάσσει τις μελέτες κυκλοφορίας και εισηγείται την 
έγκριση τους και την εφαρμογή τους, ως και την εκτέλε¬ 
ση έργων σήμανσης και φωτεινών σηματοδοτήσεων, ως 
και ελεγχομένων εγκαταστάσεων γενικά. 

- Μεριμνά για την τοποθέτηση πινακίδων των ονομάτων 
των οδών και πλατειών της πόλης, καθώς και πινακίδων 
αρίθμησης των σπιτιών, των καταστημάτων και των ακι¬ 
νήτων γενικά. 

- Μεριμνά ακόμη και την τοποθέτηση ενδεικτικών κυ- 
κλοφοριακών πινακίδων γενικά στους ενδεδειγμένους 
χώρους. 

δ) Γ ραφείο τοπογραφικών εφαρμογών και απαλλοτριώ¬ 
σεων. 

- Συντάσσει διαγράμματα εφαρμογής (εγκ.Γ 24/79 
Υ.Δ.Ε.) και διαγράμματα διαμόρφωσης κατάστασης (αντί 
των τεχνικών εκθέσεων). 

- Προβαίνει σε διαπίστωση ασυμφωνίας μεταξύ εγκε¬ 
κριμένου σχεδίου και εφαρμοσθέντος στο έδαφος και την 
διορθώνει όταν είναι σε μικρό βαθμό, αλλιώς την προωθεί 
για τροποποίηση (Δ/γμα 18.10.1925 ΦΕΚ 322 Α). 

- Παρέχει πληροφορίες (έγγραφα και προφορικά) σε 
ό,τι αφορά την εφαρμογή του Γ.Ο.Κ. και γενικά της Πολε¬ 
οδομικής Νομοθεσίας (άρθρο 126 Γ.Ο.Κ.). 




ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


9109 


- Εξετάζει την οικοδομησιμότητατων εκτός σχεδίου γη¬ 
πέδου για την έκδοση των σχετικών βεβαιώσεων. 

- Ελέγχει τα τοπογραφικά διαγράμματα που προορίζο¬ 
νται για σύνταξη πράξεων τακτοποιήσεως και αναλογι¬ 
σμού, όσον αφορά την ακρίβεια τους ως προς την υφι¬ 
στάμενη κατάσταση, την ισχύουσα ρυμοτομία και τους 
όρους δόμησης (π.δ.910/1977). 

- Ελέγχει τις οικοδομές από άποψη ορθής εφαρμογής 
ρυμοτομικών και οικοδομικών γραμμών (π.δ.910/1977). 

- Ελέγχει τα τοπογραφικά διαγράμματα για έκδοση οι¬ 
κοδομικών αδειών όσο αφορά την ορθότητα τους ως 
προς το εγκεκριμένο σχέδιο, την εφαρμογή του, τους 
όρους δόμησης και περιορισμούς δόμησης και τις προ¬ 
διαγραφές συντάξεως τους (π.δ.910/1977 Γ.Ο.Κ.). 

-Τηρεί αρχείο: 

- Χαρτών και ρυμοτομικών διαγραμμάτων. 

- Διαγραμμάτων. 

- Πινακίδων εφαρμογής εγκεκριμένων ρυμοτομικών 
σχεδίων. 

- Όρων δόμησης. 

- Τεχνικών εκθέσεων και διαγραμμάτων εφαρμογής. 

- Παρέχει πληροφορίες και εκδίδει βεβαιώσεις για 
όρους δόμησης και χορηγεί αντίγραφα τεχνικών εκθέσε¬ 
ων, διαγραμμάτων εφαρμογής και σχεδίων. 

- Επιβλέπει τοπογραφικές εργασίες στα πλαίσια της 
Ε.Π.Α. 

- Διενεργεί αυτοψίες: 

- Γιατην υλοποίηση των παραπάνω (όπου χρειάζεται). 

- Για εξέταση καταγγελιών. 

- Απαντά σε ερωτήματα πολιτών και εκδίδει βεβαιώσεις, 
σχετικά με την αρτιότητα και το οικοδομήσιμο των οικο¬ 
πέδων τους για έγκριση άδειας οικοδομής, αγοραπωλη¬ 
σίας ή απαλλαγής από φορολογικές επιβαρύνσεις 
(Γ.Ο.Κ/1973). 

- Γνωμοδοτεί σχετικά με την ανάγκη τακτοποίησης οι¬ 
κοπέδων σε φάκελο δικαιολογητικών, εκδίδει άδεια οικο¬ 
δόμησης ΓΟΚ/1973. 

- Συντάσσει έγγραφα προσκλήσεις, προπαρασκευαστι¬ 
κά για τη σύνταξη πράξεως τακτοποιήσεως, προσκυρώ- 
σεως και αναλογισμού και αποζημιώσεως λόγω ρυμοτο¬ 
μίας (π.δ.910/1977). 

- Συντάσσει πράξεις τροποποιήσεως, προσκυρώσεως 
και αναλογισμού αποζημιώσεως λόγω ρυμοτομίας και τις 
κοινοποιεί στους ενδιαφερομένους (π.δ.910/1977). 

- Συντάσσει μελέτη τυχόν εντάσεων που υποβάλλονται 
κατά των πράξεων και επικυρώνει τις πράξεις με απόφα¬ 
ση (π.δ.910/1977). 

- Κοινοποιεί τις αποφάσεις Γενικού Γραμματέα Περιφέ¬ 
ρειας, Υπουργού και Σ.τ.Ε. στους ενδιαφερομένους 
(π.δ.910/1977). 

- Αποστέλλει αποφάσεις για δημοσίευση στην Εφημερί¬ 
δα της Κυβερνήσεως που αφορούν αναγνώριση οδού 
προτού 1923 (δ/γμα 1923). 

- Συντάσσει αποφάσεις αναγνώρισης οικοδομήσιμου 
αποκλειμμένων οικοπέδων (δ/γμα 1923). 

Β. ΤΜΗΜΑ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ, Η-Μ ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ ΚΑΙ 
ΚΑΘΑΡΙΟΤΗΤΑΣ 

α) Γ ραφείο Καθαριότητας 

- Μεριμνά για την κανονική διενέργεια της καθαριότη¬ 
τας στην πόλη, ελέγχει την άρτια εκτέλεση των συναφών 
προς την καθαριότητα εργασιών και εισηγείται στον Δή¬ 
μαρχο τη λήψη των μέτρων που επιβάλλονται κάθε φορά 
για την εξασφάλισή της. 


- Παρακολουθείτηνπαρουσίατου εργατοτεχνικού προ¬ 
σωπικού στον τόπο των εργασιών. 

- Μεριμνά για την έγκαιρη προμήθεια υλικών και ανταλ¬ 
λακτικών εργαλείων, ως και λοιπών μέσων, χρήσιμων 
στην ομαλή λειτουργία της καθαριότητας. 

- Ελέγχει και εποπτεύει την εκτέλεση των εργασιών και 
διεξάγει κάθε υπηρεσία που ανάγεται σε ζητήματα καθα¬ 
ριότητας. 

- Συντάσσει τις αρχικές καταστάσεις πληρωμής του 
ημερομισθίου εργατοτεχνικού προσωπικού καθαριότη¬ 
τας, με βάση τα στοιχεία που του δίνονται από τον επόπτη 
καθαριότητας. 

- Εφαρμόζει το ωράριο εργασίας των σ’ αυτό υπαγομέ- 
νων εργατοτεχνικών και υπάλληλων. 

- Εισηγείται τη σύνταξη, τη συμπλήρωση καιτηντροπο- 
ποίηση, όταν τούτο είναι αναγκαίο, του κανονισμού λει¬ 
τουργίας καθαριότητας του Δήμου. 

- Εισηγείται τη καθιέρωση τομέων και ζωνών ευθύνης 
καθαρισμού της Πόλης και τη σύσταση των για το σκοπό 
αυτό απαιτουμένων συνεργιών. 

- Εισηγείται τα κάθε μορφής δρομολόγια των διαδρο¬ 
μών των αυτοκινήτων καθαριότητας. 

- Οι αρμοδιότητες και τα καθήκοντα του επόπτη καθα¬ 
ριότητας καθορίζονται ως εξής: 

- Υπάγεται στο Τμήμα Εξωτερικών υπηρεσιών και εκτε- 
λεί άμεσα τις εντολές του Προϊσταμένου του γραφείου 
καθαριότητας. 

- Ακολουθεί το ωράριο εργασίας του εργατοτεχνικού 
προσωπικού καθαριότητας του Δήμου. 

- Ελέγχει το ωράριο εργασίας σε όλο το εργατοτεχνικό 
προσωπικό καθαριότητας του Δήμου. 

- Επιβλέπει την ενημέρωση των καρτελών παρουσίας 
του προσωπικού κατά την προσέλευση και αποχώρησή 
του και ενημερώνει τον Προϊστάμενό του για τις σημειού- 
μενες απουσίες ή τυχόν παρατυπίες στη χρήση του ωρο¬ 
λογίου. 

- Επιβλέπει προσωπικά, την επί τόπου εκτέλεση των ερ¬ 
γασιών που ανατίθενται στο εργατοτεχνικό προσωπικό, 
σύμφωνα με το καταρτιζόμενο πρόγραμμα. 

- Δέχεται τα διάφορα παράπονα ή αιτήματα των κατοί¬ 
κων της περιφέρειας, σχετικά με την καθαριότητα και 
φροντίζει, εφόσον πρόκειται για θέματα καθημερινότη¬ 
τας, για την ικανοποίησή τους. 

- Συνεργάζεται με το Γ ραφείο που υπάγεται, για τον 
προσδιορισμό των τομέων, των δρομολογίων των αυτοκι¬ 
νήτων καθαριότητας και των άλλων προγραμμάτων που 
συντάσσονται με εντολή της Διοίκησης του Δήμου. 

- Ενημερώνει τον Προϊστάμενο του Γ ραφείου ή τον Δή¬ 
μαρχο για όσες και όποιες διαπιστώσεις κάνει κατά την 
εκτέλεση της δουλείας του, χρήσιμες για τη βελτίωση του 
έργου των συνεργείων, τόσο όσων αφορά τους εργαζό¬ 
μενους σ’ αυτά, όσο και όσων αφορά αυτήν την ίδια τη 
δουλειά τους. 

- Δίνει τις πρέπουσες και απαραίτητες οδηγίες προς 
τους εργαζόμενους για την καλύτερή και αποδοτικότερη 
εκτέλεση της δουλειάς τους. 

- Φροντίζει για την εξασφάλιση των, κατά το δυνατόν κα¬ 
λύτερων συνθηκών παραμονής των εργαζομένων στο τό¬ 
πο προσέλευσής τους και παραμονής τους στον Δήμο. 

- Αναφέρει αμέσως τις ελλείψεις σε είδη, εργαλεία και 
υλικά που αφορούν τα μέσα που χρησιμοποιούνται από 
την Υπηρεσία Καθαριότητας. 

- Φροντίζει, ώστε τα υπάρχοντα αναγκαία μέσα για την 
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εκτέλεση της δουλειάς των συνεργείων, να βρίσκονται 
στον ενδεδειγμένο χώρο, όταν χρειάζεται. 

β) Γραφείο Άρδευσης 

- Εποπτεύει την αυστηρή εφαρμογή του Κανονισμού 
Άρδευσης που έχει ψηφίσει το Δημοτικό Συμβούλιο, με¬ 
λετά και εισηγείται βελτιώσεις και τροποποιήσεις του κα¬ 
νονισμού. 

- Σε συνεργασία με τον Πρόεδρο και τα Τοπικά Συμβού¬ 
λια των Διαμερισμάτων, στα οποία λειτουργούν αρδευτι¬ 
κά έργα του Δήμου, φροντίζει για τη σωστή και ασφαλή 
λειτουργία των έργων, δέχεται τις προτάσεις των τοπικών 
συμβουλίων και προτείνει στο Δήμαρχο ή το Δημοτικό 
Συμβούλιο τη λείψει μέτρων για την καλλίτερη εξυπηρέ¬ 
τηση των παραγωγών που κάνουν χρήση νερού για άρ¬ 
δευση. 

- Συνεργάζεται με την τεχνική υπηρεσία για την σύντα¬ 
ξη μελετών που απαιτούνται στα αρδευτικά έργα υφιστά¬ 
μενα ή νέα. (Επεκτάσεις, προσθήκη κολεκτέρ κλπ). 

- Παρακολουθεί και ελέγχει την εργασία των μονίμων 
και εποχιακών υδρονομέων του Δήμου. 

- Γιατην πρόσληψη των εποχιακών εργατών (Υδρονομέ¬ 
ων ) δέχεται τις τυχόν προτάσεις των Τοπικών Συμβουλίων, 
ερευνά την καταλληλότητα και ικανότητα των υποψηφίων 
υδρονομέων και εισηγείται ανάλογα στο Δήμαρχο. 

- Συνεργάζεται με τις αρμόδιες υπηρεσίες της Νομαρ¬ 
χίας για την καλή χρήση του νερού, την αποφυγή υπερα- 
ντλήσεων στον υδροφορέα και την προστασία του περι¬ 
βάλλοντος. 

- Σε περιπτώσεις εκτάκτου ανάγκης όπως είναι η λειψυ¬ 
δρία προτείνει στο Δημοτικό Συμβούλιο τα μέτρα που 
πρέπει να εφαρμοσθούν για τη σωστή διαχείριση του δια¬ 
θέσιμου νερού. 

- Σε περίπτωση αλόγιστης χρήση νερού ή απώλειας νε¬ 
ρού με υπαιτιότητα του υδρονομέα ή του παραγωγού - 
χρήστη νερού, εισηγείται για το πρόστιμο ή τη χρέωση 
του νερού που απωλέστηκε ή χρησιμοποιήθηκε αλόγιστα 

- Παρακολουθεί την έγκαιρη και σωστή καταμέτρηση 
της κατανάλωσης του νερού, την έγκαιρη βεβαίωση των 
τελών άρδευσης αλλά και κυρίως την εξόφληση των 
οφειλών από τους χρήστες νερού. 

- Δέχεται τα αιτήματα και παράπονα των πολιτών για θέ¬ 
ματα άρδευσης και προτείνει ή φροντίζει για την λύση των 
προβλημάτων. 

- Παρακολουθεί τις εργασίες του υδρονομέα τον οποίο 
ελέγχει και καθοδηγεί και του συμπαραστέκεται ενεργά 
για την εκτέλεση των καθηκόντων του. 

- Φροντίζει για την άμεση αποκατάσταση των ζημιών 
στα αρδευτικά δίκτυα και τα αντλιοστάσια σε συνεργασία 
πάντα με τις τεχνικές υπηρεσίες του Δήμου. 

- Φροντίζει για τον περιοδικό έλεγχο των αντλιοστασίων 
και διατηρεί Βιβλίο βλαβών και αποκαταστάσεων ζημιών 
στα αντλιοστάσια. 

- Φροντίζει για την προστασία των αρδευτικών έργων 
(Αντλιοστασίων, Φραγμάτων και αρδευτικών δικτύων) και 
καταγγέλλει την οποιαδήποτε από δόλο ή αμέλεια προ- 
καλούμενη από ιδιώτες φθορά. Για το σκοπό αυτό ενερ¬ 
γεί υποχρεωτικά εποπτικούς ελέγχους μία τουλάχιστον 
φορά το μήνα κατά τη διάρκεια της αρδευτικής περιόδου. 

γ) Γραφείο Προστασίας Περιβάλλοντος - Πρασίνου - 
Παιδικών Χαρών. 

- Ως προς το περιβάλλον: 

- Μεριμνά για την δημιουργία και διατήρηση όσοντο δυ¬ 
νατόν καλύτερων φυσικών συνθηκών ζωής στην πόλη. 


- Ειδικότερα φροντίζει και μέσα από τις δικαιοδοσίες 
του Δήμου και δια των αρμοδίων φορέων του Δημοσίου 
και του Ιδιωτικού τομέα, για την εξαφάνιση ή τη μείωση 
στο ελάχιστο δυνατόν, των στοιχείων ηχορύπανσης, ρύ¬ 
πανσης της ατμόσφαιρας (καυσαέρια κάθε είδους), αφι- 
σορύπανσης , βιομηχανικής ρύπανσης (λύματα, απόβλη¬ 
τα κ.λπ.) οσμορύπανσης και λοιπών κατά περίπτωση ρυ¬ 
πάνσεων. 

- Αποτελεί τον συνθετικό κρίκο, ανάμεσα στον Δήμο και 
τους αρμόδιους φορείς στην προσπάθεια για την προ¬ 
στασία του περιβάλλοντος. 

- Δέχεται τις αναφορές των εξωτερικών υπηρεσιών του 
Δήμου και των πολιτών σε σχέση με το περιβάλλον και 
ενεργεί γρήγορα και μεθοδευμένα προς κάθε κατεύθυν¬ 
ση για τη λήψη των ενδεδειγμένων μέτρων. 

- Ως προς το πράσινο και τις Παιδικές Χαρές : 

- Μεριμνά για την ανάπτυξη και διάδοση του πρασίνου 
στην πόλη, καθώς και για τη συντήρηση, των εξωράίσμό, 
την καθαριότητα και την επαύξηση των δημοτικών κήπων, 
αλσών και δενδροστοιχιών. 

- Μεριμνά για τον έγκαιρο εφοδιασμό του Δήμου με 
τους απαραίτητους σπόρους, φυτά, θάμνους, δέντρα 
κ.λπ. και τη φύτευση ή την με άλλο τρόπο χρησιμοποίησή 
τους. 

- Η σύνταξη κηποτεχνικών μελετών που περιλαμβάνο¬ 
νται στο τεχνικό πρόγραμμα του Δήμου, συντάσσονται, 
εφόσον τούτο δεν μπορεί να γίνει από την αρμόδια υπη¬ 
ρεσία του Δήμου, από το οικείο τμήμα της περιφέρειας 
και οι εργασίες εκτελούνται από το Δήμο με δικά του μέ¬ 
σα ή από ιδιώτες εργολάβους κηποτεχνικούς. 

- Εκτελείτα έργα που γίνονται με αυτεπιστασία, είτε με 
εργολαβία, είτε απ’ ευθείας αντιστοίχως. 

- Τηρεί και εφαρμόζει όλες τις διαδικασίες που ανάγο¬ 
νται στη δημοπράτηση, την εκτέλεση, την επίβλεψη και τη 
λογιστική και οικονομική κάλυψη των έργων πρασίνου. 

- Είναι υπεύθυνο για τη σωστή λειτουργία των συνερ¬ 
γείων κήπων και δενδροστοιχιών του Δήμου ως και των 
παιδικών χαρών. 

- Παρακολουθείτηνπαρουσίατου εργατοτεχνικού προ¬ 
σωπικού των κήπων, των δενδροστοιχιών και των παιδι¬ 
κών χαρών στον τόπο των έργων. 

- Ενημερώνει και εφόσον είναι δυνατόν εισηγείται την 
καθιέρωση τομέων ζωνών ευθύνης συντήρησης και καλ¬ 
λιέργειας του πρασίνου και για τη σύσταση των αναγκαί¬ 
ων για το σκοπό αυτό συνεργείων. 

- Ενεργεί τα φυτέματα και τη σπορά στους κήπους και 
τις δεντροστοιχίες σε όλη τη Δημοτική περιφέρεια. 

- Καλλιεργεί και συντηρείτο πράσινο γενικά του Δήμου. 

- Καλλιεργεί και φροντίζει τα φυτά και τα δενδρύλλια 
των φυτωρίων του Δήμου. 

- Ενεργεί εγκαίρως τιςπρομήθειες για δενδρύλλια, σπό¬ 
ρους, φυτά, εργαλεία, μηχανήματα, ανταλλακτικά, λιπά¬ 
σματα κ.λπ. 

- Είναι υπεύθυνο για τον καθορισμό των χώρων πρασί¬ 
νου από κάθε λογής άχρηστα αντικείμενα και τη μεταφο¬ 
ρά τους σε ειδικό χώρο, οριζόμενο παγίως ή κάθε φορά 
από το γραφείο καθαριότητας. 

- Ενεργεί για την ομαλή λειτουργία των παιδικών χαρών 
του Δήμου. 

- Στην ευθύνη του υπάγεται η φύλαξη των οργάνων και 
των παιδικών χαρών, η συντήρηση και επισκευή τους και 
η ενδεδειγμένη χρήση τους για την πρόσληψη τυχόν ατυ¬ 
χημάτων. 
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- Συντάσσει τις αρχικές καταστάσεις ημερομισθίου του 
εργατοτεχνικού προσωπικού, του απασχολούμενου στο 
πράσινο γενικά και τις παιδικές χαρές του Δήμου. 

δ) Γραφείο Νεκροταφείων 

- Επιμελείται την σύνταξη και προσαρμογή του κανονι¬ 
σμού λειτουργίας και δικαιωμάτων του νεκροταφείου στα 
κάθε φορά δεδομένων. 

- Τηρεί τις διατάξεις του ως άνω κανονισμού. 

- Μεριμνά για την εφαρμογή των ισχυουσών υγειονομι¬ 
κών διατάξεων στο χώρο του νεκροταφείου. 

- Επιμελείται δια των εργαζομένων στο νεκροταφείων 
την καθαριότητα και την ευπρεπή εμφάνιση του χώρου. 

- Συγκεντρώνει τα αναγκαία βεβαιωτικά στοιχεία. Εκδί¬ 
δει τις οίκοθεν εντολές για την έγκαιρη είσπραξη των τε¬ 
λών και των δικαιωμάτων που προέρχονται από τη χρήση 
του νεκροταφείου. 

- Προβαίνει στη σύνταξη και την αποστολή στο ταμείο 
για βεβαίωση των εσόδων που για οποιοδήποτε λόγω κα¬ 
θυστερούν. 

- Τηρεί αριθμημένες καρτέλες των εισπραττομένων τε¬ 
λών και δικαιωμάτων για κάθε ταφή και φύλαξη οστών. 
Στην περίπτωση που τα έσοδα αυτά εισπράττονται με βε¬ 
βαιωτικούς καταλόγους, η Ταμειακή Υπηρεσία είναι υπο¬ 
χρεωμένη να παρέχει στο γραφείο του νεκροταφείου τα 
αποδεικτικά στοιχεία είσπραξης με τον πιο πρόσφορο 
τρόπο. 

- Μετά την αρχική δήλωση αξίας κατασκευαζόμενου τά¬ 
φου, ενημερώνεται το αρμόδιο γραφείο της Τεχνικής 
Υπηρεσίας, για την επαλήθευση της αξίας που δηλώθηκε 
και την παροχή εκ μέρους του, εγγράφως των στοιχείων 
της τυχόν διαπιστούμενης υπέρβασης. Η αρχικά υποβαλ¬ 
λόμενη δήλωση, από μέρους των εργολάβων, δεν ενερ¬ 
γοποιείται, αν δεν έχει θεωρηθεί από το αρμόδιο γραφείο 
της Τεχνικής Υπηρεσίας για το ποσό της αξίας του υπό κα¬ 
τασκευή τάφου. Σε περίπτωση διαφωνίας, αναγράφεται 
στη δήλωση συνοπτικό σημείωμα, υπογραφόμενο από 
τον ελέγχοντα μηχανικό, με το οποίο καθορίζεται και δι¬ 
καιολογείται το, κατά τη γνώμη του, ακριβές ποσόν. Στην 
περίπτωση αυτή τα τέλη αναλογίζονται και εισπράττο- 
νται, επί του ποσού που προσδιορίζεται από την υπηρε¬ 
σία. 

- Εκτελεί κάθε άλλη υπηρεσία που προβλέπεται από τον 
κανονισμό του νεκροταφείου ή του ειδικού νόμου περί 
των κοιμητηρίων και των σ’ αυτά λειτουργούντων Ιερών 
Ναών. 

ε) Γ ραφείο κίνησης και συντήρησης οχημάτων 

- Εντέλλεται και προγραμματίζει την κίνηση των οχημά¬ 
των του Δήμου γενικά. 

- Εντέλλεται καιπαρακολουθείεπιμελώςτηνπρομήθεια 
και την κατανάλωση των καυσίμων. 

- Έχει την άμεση επαφή με τα συνεργεία συντήρησης 
των αυτοκινήτων και την περαιτέρω ευθύνη για την έγκαι¬ 
ρη εισαγωγή και εξαγωγή τους σ’ αυτά και από αυτά. 

- Παρακολουθεί και ελέγχει από κοντά τις εργασίες επι¬ 
σκευής και συντήρησης των αυτοκινήτων του Δήμου. 

- Τηρεί και ενημερώνει ανελλιπώς τα ειδικά βιβλία και 
έντυπα που ορίζονται από τον νόμο για την κίνηση των αυ¬ 
τοκινήτων. 

- Χορηγεί τις εντολές για την προμήθεια των καυσίμων 
και ελέγχει την κανονική παραλαβή τους. 

- Τηρείτο αναγκαία βιβλία και τη χρεοπίστωση των υλι¬ 
κών καιτων ανταλλακτικών που χρησιμοποιούνται στη συ¬ 
ντήρηση και επισκευή των αυτοκινήτων του Δήμου. 


- Είναι αρμόδιο για τη λήψη και εφαρμογή των ενδε- 
δειγμένων για τη φύλαξη των αυτοκινήτων μέτρων. 

- Αναφέρει κάθε ζημία που προκαλούν ή προκαλείται 
στα αυτοκίνητα του Δήμου και ενεργεί για την απόδοση ή 
διεκδίκηση του αντιτίμου των ζημιών. 

- Τηρεί στατιστικά στοιχεία της κίνησης και λειτουργίας 
των αυτοκινήτων του Δήμου, ως και των από αυτά κατα- 
ναλισκομένων καυσίμων. 

- Αναφέρει κάθε διαπιστούμενη ζημία στα αυτοκίνητα 
από υπαιτιότητα των οδηγών τους. 

- Μεριμνά ώστε τα απαιτούμενα για τις ανάγκες των 
υπηρεσιών του Δήμου αυτοκίνητα να βρίσκονται έτοιμα 
για κίνηση στις οριζόμενες ώρες χρησιμοποίησής τους. 

- Εκτελεί κάθε άλλη εργασία που ανάγεται στην κίνηση 
των αυτοκινήτων του Δήμου. 

- Μεριμνά για την έγκαιρη ασφάλιση των αυτοκινήτων 
του Δήμου γενικά. 

-Τηρείχωριστάγια κάθε αυτοκίνητο ειδικό φάκελο στον 
οποίο φυλάσσονται με επιμέλεια τα στοιχεία κτήσης, κυ¬ 
κλοφορίας και ασφάλισης αυτών. 

- Μεριμνά για την έγκαιρη προμήθεια υλικών και ανταλ¬ 
λακτικών χρήσιμων για την συντήρηση και επισκευή των 
αυτοκινήτων του Δήμου. 

- Είναι υπεύθυνη για τη σωστή λειτουργία του συνεργεί¬ 
ου επισκευής και συντήρησης των αυτοκινήτων του Δή¬ 
μου, εφόσοντελικά συσταθείτέτοιο συνεργείο στο Δήμο 
και για κάθε μικροεπισκευή που ήδη εκτελείται σ’ αυτά. 

στ) Γ ραφείο έκδοσης αδειών καταστημάτων, 

- Υποστήριξη των διοικητικών διαδικασιών και γνωμο¬ 
δοτήσεις που σχετίζονται με τις εξής αρμοδιότητες του 
Δήμου: 

- Χορήγηση αδειών ίδρυσης και λειτουργίας όλων των 
καταστημάτων και επιχειρήσεων, οι όροι λειτουργίας των 
οποίων καθορίζονται από υγειονομικές διατάξεις. 

- Χορήγηση αδειών μικροπωλητών και η κατασκευή, λει- 
τουργία και εκμετάλλευση περιπτέρων και κυλικείων 
εντός κοινοχρήστων χώρων. 

- Χορήγηση των αδειών εγκατάστασης και λειτουργίας 
θεάτρων, κινηματογράφων και παρεμφερών επιχειρήσε¬ 
ων, που προβλέπονται από τους α.ν. 445/1937 και 
446/1937. 

- Χορήγηση των αδειών λειτουργίας μουσικής σε δημό¬ 
σια κέντρα, που προβλέπονται από αστυνομικές διατά¬ 
ξεις και χορηγούνται σύμφωνα με την Α5/3010/85 υγειο¬ 
νομική διάταξη. 

- Χορήγηση των αδειών εγκατάστασης και λειτουργίας 
ψυχαγωγικών παιχνιδιών που προβλέπονται από αστυνο¬ 
μικές διατάξεις και δεν υπάγονται στις διατάξεις του Ν. 
2000/1991. 

- Επιβολή διοικητικών κυρώσεων σε παραβάτες των 
όρων λειτουργίας των καταστημάτων (προσωρινή ή ορι¬ 
στική ανάκληση άδειας ή σφράγιση σύμφωνα με τις ισχύ- 
ουσες διατάξεις). 

ζ) Γ ραφείο αντιμετώπισης εκτάκτων αναγκών 

- Φροντίδα για την αντιμετώπιση σε καιρό ειρήνης εκτά¬ 
κτων αναγκών (σεισμοί, πλημμύρες, πυρκαγιές). 

- Συγκρότηση και οργάνωση και οργάνωση σε συνερ¬ 
γασία με της αρμόδιες υπηρεσίες της Ν.Α. των ομάδων 
αντιμετώπιση εκτάκτων αναγκών καιτων επιτροπών πολι¬ 
τών. 

- Τήρηση καταστάσεων οδηγών - χειριστών - μηχανημά¬ 
των, τηλέφωνα προσώπων και υπηρεσιών που θα χρησι¬ 
μοποιηθούν σε περιπτώσεις έκτακτης ανάγκης. 
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- Ενημέρωση των κατοίκων της περιοχής με κάθε μέσο, 
των οδηγιών για την αντιμετώπιση των προβλημάτων που 
δημιουργούνται από έκτατες ανάγκες. 

η) Γραφείο γεωργικών θεμάτων - Λαϊκής αγοράς 

- Ενημερώνει τους δημότες για προγράμματα νέων 
αγροτών 

- Ασχολείται με αγροτικά θέματα π.χ. ξηρασία, εξισωτι- 
κή αποζημίωση και συνεργάζεται με τη Δ/νση Αγροτικής 
ανάπτυξης του νομού για οτιδήποτε προκύψει. 

- Μέριμνα για τη λειτουργία των λαϊκών αγορών του Δή¬ 
μου. 

- Εφαρμογή των δημοτικών, νομαρχιακών διατάξεων 
περί λαϊκών αγορών. 

- Εποπτεύει την ορθή λειτουργία της Λαϊκής. 

- Χορήγηση θέσεων σε συνεργασία με το Σωματείο (αν 
υπάρχει) πωλητών λαϊκής αγοράς. 

- Εισήγηση για τη λήψη οποιουδήποτε αναγκαίου μέ¬ 
τρου για την καλύτερη λειτουργία τους. 

θ) Γ ραφείο Προμηθειών - Αποθήκης. 

- Διαχείριση προμηθειών κάθε φύσης υλικού που απαι¬ 
τείται για την εκτέλεση τεχνικών έργων, επισκευών ή συ¬ 
ντηρήσεων σύμφωνα με το αντικείμενο των υπηρεσιών 
του Δήμου (υλικά ενσωματωμένα στα έργα, ανταλλακτι¬ 
κά, λιπαντικά, καύσιμα, λιπάσματα, φυτοφάρμακα κ.λπ.). 

-Διαχείριση προμηθειών των μηχανημάτων, οχημάτων, 
συσκευών, εργαλείων, επίπλων, μηχανών γραφείου και 
λοιπών πάγιων στοιχείων. 

- Διαχείριση προμηθειών υπηρεσιών που παρέχονται 
από τρίτους (μισθώσεις μεταφορικών μέσων και μηχανη¬ 
μάτων, ασφαλίσεις κ.λπ.), καθώς και για τα αναλώσιμα εί¬ 
δη γραφείου (γραφική ύλη, έπιπλα κ.λπ.). 

- Ετοιμασία των ετήσιων Προγραμμάτων Προμηθειών 
σε συνεργασία με τις λοιπές υπηρεσίες του Δήμου. 

- Συγκέντρωση των αιτήσεων εκδήλωσης αναγκών προ¬ 
μήθειας ειδών από τις επί μέρους διοικητικές ενότητες 
του Δήμου. 

- Τήρηση των διαδικασιών για την έγκριση της σκοπιμό¬ 
τητας κάθε προμήθειας και των διαδικασιών για την κατα- 
κύρωση των προς προμήθεια ειδών σε συγκεκριμένους 
προμηθευτές (Διακηρύξεις, διαγωνισμοί, λήψη προσφο¬ 
ρών, αξιολόγηση προσφορών, παραγγελίες ειδών κ.λπ.). 

- Παρακολούθηση της εκτέλεσης κάθε παραγγελίας μέ¬ 
χρι και της παραλαβής των παραγγελθέντων ειδών. 

-Φροντίδα για τη σύσταση και υποστήριξη της λειτουρ¬ 
γίας επιτροπών με μέλη από τον πολιτικό ή υπηρεσιακό 
μηχανισμό του Δήμου, που συστήνονται για την κατάρτι¬ 
ση προδιαγραφών, τη διενέργεια διαγωνισμών, τη λήψη 
και αξιολόγηση των προσφορών, την παραλαβή των πα- 
ραγγελμένων ειδών (ποσοτική / ποιοτική / εν λειτουργία 
παραλαβή/οριστική παραλαβή). 

- Ετοιμασία περιοδικών απολογισμών των προγραμμά¬ 
των προμηθειών. 

- Φροντίδα για την τήρηση των διαδικασιών χαρακτηρι¬ 
σμού υλικών / εξοπλισμού ως αχρήστων ή υλικών που 
πλεονάζουν και τήρηση των διαδικασιών καταστροφής, 
απομάκρυνσης ή εκποίησης των υλικών αυτών. 

- Διενέργεια ερευνών αγοράς για την τεκμηρίωση της 
διαθεσιμότητας των ειδών που ενδιαφέρουν το Δήμο και 
τη λήψη στοιχείων τιμών προμήθειας. 

- Τήρηση αρχείου πάγιων κινητών περιουσιακών στοι¬ 
χείων του Δήμου (μηχανήματα, οχήματα, συσκευές, εξο¬ 
πλισμός κ.λπ.). Παρακολούθηση της κατανομής των πα¬ 
γίων αυτών στις επιμέρους υπηρεσίες. 


- Φροντίδα για την τήρηση των διαδικασιών παραλαβής 
των κάθε είδους παγίων ή αναλώσιμων στοιχείων ή υλι¬ 
κών. Συγκέντρωση, έλεγχος των αποδεικτικών παραλα¬ 
βής και ενημέρωση του Ταμείου για την αντίστοιχη πλη¬ 
ρωμή των προμηθευτών. 

- Τήρηση των διαδικασιών παραλαβής παγίων ή αναλώ- 
σιμών υλικών από την Αποθήκη του Δήμου και ενημέρω¬ 
ση των διαχειριστικών βιβλίων αποθεμάτων της Αποθή¬ 
κης (κατά ποσότητα και αξία). 

- Φροντίδα για τη φύλαξη και τακτοποίηση των ειδών 
της Αποθήκης. 

- Τήρηση των διαδικασιών χορήγησης των ειδών που τη¬ 
ρούνται τα αποθέματα της Αποθήκης του Δήμου στις επι¬ 
μέρους υπηρεσίες. Σχετική ενημέρωση των διαχειριστι¬ 
κών βιβλίων αποθεμάτων της Αποθήκης. 

- Παρακολούθηση και ενημέρωση για τις αναλώσεις και 
την ανάγκη ανανέωσης των αποθεμάτων της Αποθήκης. 

- Λειτουργία ιδιαίτερης Αποθήκης υλικών γραφείου. 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΑΣΤΥΝΟΜΙΑΣ 

Α. Περιγραφή καθηκόντων Διευθυντή 

Ο Διευθυντής προϊσταται, εποπτεύει συντονίζει και 
ελέγχει τη λειτουργία όλων των τμημάτων και γραφείων 
που υπάγονται στη Διεύθυνσή του. Παρακολουθεί τη νο¬ 
μοθεσία που αφορά οικονομικά θέματα, ενημερώνοντας 
τα αρμόδια κατά περίπτωση Τμήματα και Γραφεία και 
εποπτεύει την εφαρμογή των νόμων, δίνοντας τις απα¬ 
ραίτητες οδηγίες. 

Ελέγχει και θεωρεί όλα τα καταρτιζόμενα από τις υπη¬ 
ρεσίες της Διεύθυνσης έγγραφα, καταστάσεις πληρω¬ 
μής, όλου του προσωπικού, χρηματικά εντάλματα, και γε¬ 
νικά όλα τα σχετικά με τη Διεύθυνση έγγραφα, πριν αυτά 
υπογραφούν από το Δήμαρχο. 

Εισηγείται αρμόδια στη Δημαρχιακή Επιτροπή και το 
Δήμαρχο και συνεργάζεται με τους Διευθυντές των υπο¬ 
λοίπων υπηρεσιών σε κοινά θέματα. 

Εισηγείται κατά την κατάρτιση του οικονομικού προϋ¬ 
πολογισμού στα Κεφάλαια, άρθρα ή κωδικούς Αριθμούς 
που αφορούν την υπηρεσία του. 

Ο Διευθυντής εισηγείται στην αρμόδια υπηρεσία προ¬ 
μηθειών κάθε είδους προμήθεια γενικού εξοπλισμού, επί¬ 
πλων, συσκευών και σκευών για τις ανάγκες της Διεύθυν¬ 
σης του. 

Β. Η διεύθυνση απαρτίζεται από τα παρακάτω τμήματα: 

-ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ 

-ΤΜΗΜΑ ΑΣΤΥΝΟΜΕΥΣΗΣ ΚΑΙ ΕΛΕΓΧΟΥ 

1. ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ 

Το τμήμα διοίκησης έχει τις παρακάτω αρμοδιότητες: 

- Τον έλεγχο για την καθαριότητα, που εκτείνεται σε 
όλους τους δημόσιους, δημοτικούς, κοινοτικούς, και κοι¬ 
νόχρηστους χώρους και σε τόπους αγοράς. 

- Τ ον έλεγχο για τη στάθμευση των πάσης φύσεως οχη¬ 
μάτων εκτείνεται τόσο στους χώρους ελεγχόμενης στάθ¬ 
μευσης όσο και σε χώρους εκτός αυτών. 

- Τον έλεγχο της οικοδόμησης, για τον έλεγχο αυτό το 
προσωπικό της Δημοτικής Αστυνομίας δικαιούται να ει¬ 
σέρχεται σε αυλές, σε ανεγειρόμενες οικοδομές και πά¬ 
σης φύσεως κτίσματα, σύμφωνα με τις ισχύουσες διατά¬ 
ξεις και να ελέγχει την ύπαρξη άδειας οικοδόμησης σε 
ισχύ, την αναγραφή του αριθμού της, την τήρηση των 
όρων της καθώς και την ύπαρξη και τήρηση των όρων κά¬ 
θε άλλης σχετικής άδειας. 

- Τον έλεγχο της αποχέτευσης, που περιλαμβάνει και 
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την παρεμπόδιση επιχωμάτωσης ή δόμησης της φυσικής 
ροής των χειμάρρων, τον έλεγχο των νερών που χύνονται 
στους χείμαρρους και ποταμούς για να μη περιέχουν λύ¬ 
ματα βιομηχανικών και βιοτεχνιών, επιχειρήσεων, ή οι¬ 
κιών. 

- Τον έλεγχο για παράνομες συνδέσεις ακινήτων με 
υδροφόρους αγωγούς ή αγωγούς των ακάθαρτων ή βρό¬ 
χινων νερών ως και παράνομες επεκτάσεις των αγωγών 
αυτών. 

- Τον έλεγχο αυτό το προσωπικό της Δημοτικής Αστυ¬ 
νομίας δικαιούται να εισέρχεται σε αυλές και οικήματα 
πάσης φύσεως, σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις. 

- Τον έλεγχο για τη μόλυνση του περιβάλλοντος, που 
εκτείνεται σε κάθε πηγή και αιτία παροδική ή μόνιμη που 
προκαλεί ρύπανση ή μόλυνση στο φυσικό περιβάλλον 
(γη, αέρα, ποτάμια, λίμνες, θάλασσες, κ.λπ.). Στον έλεγχο 
υπόκεινται και οι εστίες καύσεως πάσης φύσεως κτιρίων 
(Οικίες, ξενοδοχεία, καταστήματα, νοσοκομεία, βιοτε¬ 
χνίες, βιομηχανίες κ.λπ.) ως καιη ηχορύπανση. Ο έλεγχος 
για τη μόλυνση του περιβάλλοντος περιλαμβάνει και τη 
ρύπανση από οσμές, από εγκατάλειψη στερεών αντικει¬ 
μένων ή υπολειμμάτων σε δημόσιους και ιδιωτικούς χώ¬ 
ρους, που δημιουργούνται από κάθε είδους δραστηριό¬ 
τητα. 

-Τηνπροστασίατου υπογείου υδατικού δυναμικού, που 
περιλαμβάνει και τον έλεγχο για την πρόληψη παράνομου 
ανοίγματος πηγαδιών και εκτέλεση γεωτρήσεων, τον 
έλεγχο της υπεράντλησης που δημιουργεί κινδύνους 
εξάντλησης και ελάττωσης του υπόγειου υδατικού δυνα¬ 
μικού. 

-Τον έλεγχο της παράνομης πώλησης, διάθεσης, μετα¬ 
φοράς ή αλλαγής χρήσεως τον, την προστασία από τη ρύ¬ 
πανση, και μόλυνση τόσο των υπόγειων όσο και των επι¬ 
φανειακών νερών. 

Στην αρμοδιότητα του τμήματος υπάγονται και τα πα¬ 
ρακάτω γραφεία: 

α) ΓΡΑΦΕΙΟ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΣ 

Υποστηρίζει γραμματειακά τη λειτουργία της διεύθυν¬ 
σης, τηρείτο αναγκαίο εσωτερικό πρωτόκολλο, επιμελεί¬ 
ται του αρχείου των εν γένει αδειών αλλά και το γενικό αρ¬ 
χείο της υπηρεσίας. 

Ειδικότερα προγραμματίζει και οργανώνει τις συσκέ¬ 
ψεις μεταξύ των προϊσταμένων των τμημάτων και του Δι¬ 
ευθυντή, καθώς και συνεργασία με τις άλλες Διευθύν¬ 
σεις. 

- Τηρεί τα πεπραγμένα των τμημάτων ανά τρίμηνο. 

- Παρέχει πληροφορίες προς τους δημότες, τις λοιπές 
διευθύνσεις και τους πολιτικούς προϊσταμένους με 

-τήρηση στοιχείων κατά περίπτωση. 

- Παρέχει κάθε είδους δακτυλογράφησης και γραμμα¬ 
τειακής υποστήριξης προςτις διάφορες υπηρεσιακές μο¬ 
νάδες. 

β) ΓΡΑΦΕΙΟ ΧΟΡΗΓΗΣΕΩΝ ΑΔΕΙΩΝ ΚΑΙ ΒΕΒΑΙΩΣΕΩΝ 

Είναι αρμόδιο για: 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
τις κάθε είδους κανονιστικές αποφάσεις που αποφασίζει 
το Δημοτικό Συμβούλιο , καθώς και την επιβολή των πά¬ 
σης φύσεως προστίμων που καθορίζονται με τις κανονι¬ 
στικές αποφάσεις (άρθρο 37 π.δ./τος 410/1995). 

- Την αφαίρεση άδειας οικοδομής για ασφαλιστικές ει¬ 
σφορές (άρθρο 41 παρ. 2 Κανονισμού Ασφάλισης Ι.Κ.Α. 
816/8 - 65, όπως αντικαταστάθηκε με την παρ. 3 ΑΥΚΥ Φ 
21/21/1473/1972,(8324)). 


- Τη βεβαίωση μόνιμης κατοικίας για μεταδημότευση 
[άρθρο 32 του ν. 1516/1985 (Α'20) και άρθρο 18 του π.δ. 
410/1995, (Α'231). 

- Την θεώρηση των τιμοκαταλόγων των δωματίων των 
ξενοδοχειακών επιχειρήσεων και καταλυμάτων στις περι¬ 
πτώσεις που αυτές λειτουργούν σε νομούς ή νησιά που 
δεν εδρεύουν υπηρεσίες του ΕΟΤ [άρθρο 14 της 
503007/1976 απόφασης του Γ.Γ. ΕΟΤ, η οποία κυρώθηκε 
με το άρθρο 8του ν. 1652/1986, (ΑΊ67) καιη κοινή υπουρ¬ 
γική απόφαση 1947/1994, (Β'846). 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την εγκατάσταση και λειτουργία θεάτρων, κινηματογρά¬ 
φων και παρεμφερών επιχειρήσεων, που προβλέπονται 
από τους α.ν.445/1937 (Α22) και 446/1937 (Α 23) (άρθρο 
24 π.δ./τος 410/1995). 

- Τ ον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την εγκατάσταση και λειτουργία ψυχαγωγικών παιδιών, 
που προβλέπονται από αστυνομικές διατάξεις και δεν 
υπάγονταιστιςδιατάξειςτου ν.2000/1991 (Α206) (άρθρο 
24 π.δ./τος 410/1995). 

- Εκδίδει όλες τις άδειες για τα καταστήματα του παρό¬ 
ντος άρθρου (άδειες καταστημάτων υγειονομικού ενδια¬ 
φέροντος κοκ) και όλες τις αντίστοιχες με τις αρμοδιότη¬ 
τες της δημοτικής αστυνομίας χορηγούμενες άδειες. 

2. ΤΜΗΜΑ ΑΣΤΥΝΟΜΕΥΣΗΣ ΚΑΙ ΕΛΕΓΧΟΥ 

Το τμήμα απαρτίζεται από τα παρακάτω γραφεία 

α) ΓΡΑΦΕΙΟ ΚΥΚΛΟΦΟΡΙΑΣ - ΣΤΑΘΜΕΥΣΗΣ & ΦΥΛΑ¬ 
ΞΗΣ 

Είναι αρμόδιο για: 

- Τ ον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την κυκλοφορίας του έλεγχο της τήρησης των διατάξεων 
που αφορούν τη σήμανση των εργασιών που εκτελούνται 
στις οδούς (άρθρο 9του ν.2696/1999, (Α'57)). 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
τη ρύθμιση της κυκλοφορίας με υποδείξεις και σήματα 
τωντροχονόμων [άρθρο 3του ν.2696/1999, (Α57)]. 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
τη στάθμευση των οχημάτων Τ ον έλεγχο της τήρησης των 
διατάξεων που αφορούν την στάθμευση οχημάτων. 

- Έχει τις αρμοδιότητες της Αγροφυλακής σε τοπικό 
επίπεδο όπως αυτές ορίζονται από τις διατάξεις του 
ν.δ.3030/1954 (Α 244) «Περί Αγροφυλακής» όπως αυτό 
έχει συμπληρωθεί και τροποποιηθεί μεταγενέστερα, και 
ιδίως: Τη φρούρηση των αγροτικών κτημάτων όπου στον 
Δήμο υπάρχουν για την πρόληψη της κλοπής, της φθο¬ 
ράς και των άλλων αδικημάτων. Η προανάκριση γι’ αυτά 
τα αδικήματα και η δίωξη και η εκδίκαση όσων διώκονται 
σε βαθμό πταίσματος κατά τους ορισμούς του ανωτέρω 
νόμου. Η αστυνομία για τα αρδευτικά ύδατα σύμφωνα με 
τον ανωτέρω νόμο και τις λοιπές συναφείς διατάξεις. 

Οι αρμοδιότητες της αγροφυλακής εκτείνονται στην 
αγροτική έκταση, αναφέρονται στα αγροτικά κτήματα, τα 
ακίνητα και κινητά τα χρησιμοποιούμενα για αγροτικές ή 
κτηνοτροφικές εργασίες ή σχετιζόμενα με τέτοιες εργα¬ 
σίες όπως αυτά αναφέρονται ειδικότερα στον ως άνω νό¬ 
μο και τις λοιπές σχετικές διατάξεις 

- Έχει την φύλαξη των δημοτικών εγκαταστάσεων και 
κτιρίων καθώς και της δημοτικής περιουσίας. 

β) ΓΡΑΦΕΙΟ ΛΑΪΚΩΝ ΑΓΟΡΩΝ ΚΑΙ ΜΙΚΡΟΠΩΛΗΤΩΝ 

Είναι αρμόδιο για: 

- Τ ον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
τη λειτουργία των εμποροπανήγυρων (άρθρο 24 π.δ./τος 
410/1995). 
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- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την δραστηριότητα γενικά των μικροπωλητών και τη λει¬ 
τουργία κυλικείων σε κοινόχρηστους χώρους (άλση, κή¬ 
πους κ.λπ.) (άρθρο 24π.δ./τος410/1995). 

- Την εφαρμογή και τήρηση των διατάξεων που αφο¬ 
ρούν τους χώρους εγκατάστασης πλανόδιων νομάδων 
[Υγειονομική διάταξη Α5/696/1983 (8243)]. 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την κατάληψη κοινόχρηστων χώρων [άρθρο 13 του β.δ. 
24-9/20.10.1988, (ΑΊ71), όπως αντικαταστάθηκε με το 
άρθροδτουν. 1080/1980, (Α 246), το άρθρο 54 παρ. 4 του 
ν. 1416/1984, (ΑΊ8), το άρθρο 26παρ.4τουν. 1828/1989, 
(Α'2) καιτοάρθρο6εδάφιοτρίτοτουν.1800/1990, (ΑΊ25) 
σε συνδυασμό με το άρθρο 458του Π.Κ., όπως αντικατα- 
στάθηκεμετοάρθρο 1 παρ. 12του ν.2207/1994, (Α'65) σε 
συνδυασμό με διατάξεις που αναφέρονται στο υπαίθριο 
εμπόριο χωρίς άδεια επέκτασης καταστημάτων. 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
το υπαίθριο εμπόριο και τις λαϊκές αγορές [ν. 2323/95 
(ΑΊ45), αποφ. Υφυπουργού Εμπορίου ΚΙ2113/95 (Β'786) 
και απόφαση του Υπουργού Εμπορίου Α-2 6813/95, 
(ΒΊ085)]. 

γ) ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΠΙΤΗΔΕΥΜΑΤΩΝ ΚΑΙ ΚΑΤΑΣΤΗΜΑΤΩΝ 
ΥΓΕΙΟΝΟΜΙΚΟΥ ΕΝΔΙΑΦΕΡΟΝΤΟΣ. 

Είναι αρμόδιο για: 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
τη λειτουργία των πάσης φύσεως επιτηδευμάτων και 
επαγγελμάτων (άρθρο 24 π.δ./τος410/1995). 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
τη λειτουργία όλων των καταστημάτων και επιχειρήσεων, 
των οποίων οι όροι λειτουργίας καθορίζονται από υγειο¬ 
νομικές διατάξεις (άρθρο 24π.δ./τος 410/1995). 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν τη 
λειτουργία των καταστημάτων και επιχειρήσεων υγειονομι¬ 
κού ενδιαφέροντος, θεάτρων, κινηματογράφων ψυχαγωγι¬ 
κών παιδιών, εκμίσθωσης μοτοποδηλάτων [α.ν. 2520/1940, 
(Α'273) ν.2323/1995, (ΑΊ45) π.δ. 180/1979, (ΑΊ75) όπως 
ισχύει, Υγειονομικές και Αστυνομικές Διατάξεις. 

δ) ΓΡΑΦΕΙΟ ΚΑΘΑΡΙΟΤΗΤΑΣ ΚΑΙ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ 

Είναι αρμόδιο για: 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την καθαριότητα. 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που και την 
προστασία του περιβάλλοντος (άρθρο 24 π.δ./τος 
410/95) (Α'231). 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
τις υποχρεώσεις αυτών που εκτελούν έργα και εναποθέ¬ 
τουν υλικά και εργαλεία στις οδούς, στο δημοτικό ή κοι¬ 
νοτικό δίκτυο [άρθρο 47 του ν.2696/1999, (Α 57)]. 

- Τον έλεγχο για την εφαρμογή των διατάξεων για την 
κοινή ησυχία, την καθαριότητα και αισθητική των πόλεων, 
ευκοσμία και ευταξία [Αστ. διατάξεις 6/1996, (8 1028) και 
3/1996, (8 15) άρθρο 17 της Υγειονομικής Διάταξης 
Υ1 β/2000/1995 και άρθρο 417 Π,Κ.,(8 343)]. 

- Την επιθεώρηση αμαξωμάτων κοντινών ως προς την 
εμφάνιση τους [απόφαση Υπουργού Εμπορίου ΚΙ 
2113/1995,(8786)]. 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων για την προ¬ 
στασία του αστικού και περιαστικού πρασίνου. 

ε) ΓΡΑΦΕΙΟ ΟΙΚΟΔΟΜΩΝ 

Είναι αρμόδιο για: 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την οικοδόμηση, τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων 


του Γενικού Οικοδομικού Κανονισμού και των διατάξεων 
για τις επικίνδυνες οικοδομές [ν. 1577/1985, (Α'210), 
ν.651/1977, (Α207), ν.1647/1986, (ΑΊ41) και π.δ. της 
13.4.1929, (ΑΊ53)] και άρθρο 27 παρ. 3του Γενικού Οικο¬ 
δομικού Κανονισμού ν. 1577/1985 (Α'210). 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων για την επί¬ 
βλεψη εφαρμογής διακοπής εργασιών λόγω έλλειψης μέ¬ 
τρων ασφαλείας και υγιεινής [άρθρο 116 του π.δ. 
1073/1981, (Α'260)]. 

στ) ΓΡΑΦΕΙΟ ΛΟΙΠΩΝ ΕΙΔΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

Είναι αρμόδιο για: 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την ύδρευση, την άρδευση, την αποχέτευση, την ηχορύ¬ 
πανση, τη ρύπανση των θαλασσών από πηγές ξηράς, την 
προστασία των επίγειων και υπόγειων υδάτινων αποθε¬ 
μάτων. 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
τη λειτουργία δημοτικών ή κοινοτικών εργαστηρίων και 
τον έλεγχο των υγρών, στερεών και αέριων αποβλήτων, 
της ρύπανσης των υδάτων και της θάλασσας (άρθρο 24 
π.δ./τος 410/1995). 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
τη λειτουργία μουσικής σε δημόσια κέντρα, ύστερα από 
σχετική άδεια όπως προβλέπεται από αστυνομικές διατά¬ 
ξεις και χορηγο ύνται σύ μφωνα με την Α'5/3010/1985 υγει¬ 
ονομική διάταξη (8593) (άρθρο 24 π.δ./τος 410/1995). 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
τις εκπομπές ρύπων, θορύβων κ.λπ. από οχήματα [άρθρο 
15 παρ. 1 του ν.2696/1999, (Α'57)]. 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων για το ωράριο 
λειτουργίας των κέντρων διασκέδασης και των συναφών 
καταστημάτων, καθώς και των εμπορικών καταστημάτων 
[άρθρα ,23, 24 και 46 του ν.2224/1994, (ΑΊ12), άρθρο 8 
του ν. 2207/1994, (Α' 65), άρθρο 14 παρ. 2 του 
ν.2194/1994, (Α'34) και ΚΥΑ 1011/22/19-ιβ/1994, (8724), 
όπως τροποποιήθηκε με την κοινή υπουργική απόφαση 
1011/22/19-κθΊ 995, (8 1055)]. 

-Τον έλεγχο επιχειρήσεωντουριστικού ενδιαφέροντος, 
σχετικά με την εφαρμογή της τουριστικής νομοθεσίας 
(βεβαίωση παραβάσεων, εκτέλεση διοικητικών κυρώσε¬ 
ων κ.λπ. [ν. 393/1976, (Α 199), ν.2160/1993, (Α 118)]. 

- Την προστασία σπηλαίων [απόφαση ΥΠ.Π.Ε. 
34593/1983, (8 3988) σε συνδυασμό με ΚΥΑ ΓΝΟΣ/57263/ 
1994, (8894)]. 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την αλιεία στα εσωτερικά ύδατα (λιμνοθάλασσες, λίμνες, 
ιχθυοτροφεία, ποταμοί) [β.δ.666/1966 (ΑΊ60), ν.δ.420/ 
1970 (Α27), ν.2040/1992, (Α 70) και άρθρο 8 του ν.2332/ 
1995 (Α 181)]. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Β 

ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ ΤΩΝ ΔΗΜΟΤΩΝ 
ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΣΤΑ ΔΗΜΟΤΙΚΑ 
ΔΙΑΜΕΡΙΣΜΑΤΑ 
Άρθρο 7 

ΠΕΡΙΟΔΙΚΗ ΑΠΑΣΧΟΛΗΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ 
ΥΠΑΛΛΗΛΩΝ ΣΤΑ ΔΗΜΟΤΙΚΑ ΔΙΑΜΕΡΙΣΜΑΤΑ 

Με σκοπό την διοικητική εξυπηρέτηση των δημοτών 
των Δημοτικών διαμερισμάτων ανατίθεται σε δημοτικούς 
υπαλλήλουςτης κατηγορίας ΔΕ η περιοδική απασχόλησή 
τους στα Δημοτικά Διαμερίσματα. Η ανάθεση γίνεται με 
απόφαση του Δημάρχου που λαμβάνεται εντός του Ια¬ 
νουάριου κάθε έτους. 
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Η απόφαση καθορίζει: 

- τους συγκεκριμένους υπαλλήλους και τα Δημοτικά 
Διαμερίσματα στα οποία θα απασχολούνται 

- τη συχνότητα απασχόλησής τους σε κάθε Διαμέρισμα 

- το ωράριο απασχόλησής τους 

- τα καθήκοντά τους 

- τυχόν άλλα σχετικά ζητήματα 

Άρθρο 8 

ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΣΤΑ ΔΗΜΟΤΙΚΑ 
ΔΙΑΜΕΡΙΣΜΑΤΑ 

Στα Δημοτικά Διαμερίσματα με πληθυσμό άνω των 
1.000 κατοίκων είναι δυνατόν να λειτουργούν αποκε¬ 
ντρωμένα γραφεία. Η δημιουργία των γραφείων οι αρμο- 
διότητές του και η στελέχωσή τους καθορίζονται με από¬ 
φαση του Δημάρχου. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Γ 

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΙ - ΣΥΛΛΟΓΙΚΑ ΟΡΓΑΝΑ ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΙ 
ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ 

Άρθρο 9 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ 

Ο Προϊστάμενος μιας διοικητικής ενότητας ευθύνεται 
έναντι του Δημάρχου για την αποτελεσματική και αποδο¬ 
τική εκτέλεση των λειτουργιών της ενότητας, προγραμ¬ 
ματίζοντας, οργανώνοντας, στελεχώνοντας, συντονίζο¬ 
ντας και ελέγχοντας τις επί μέρους δραστηριότητες, έτσι 
ώστε να εκπληρώνονται οι περιοδικοί (τακτικοί και στρα¬ 
τηγικοί) στόχοιτου Δήμου που περιλαμβάνονται στα αντί¬ 
στοιχα προγράμματα δράσης. 

Ειδικότερα ο προϊστάμενος: 

- Διατυπώνει τους στόχους και τα προγράμματα δρά¬ 
σης της διοικητικής ενότητας καθώς και τους αντίστοι¬ 
χους προϋπολογισμούς, σε συνεργασία με την Οικονομι¬ 
κή Υπηρεσία. 

- Φροντίζει για την υλοποίηση των κατά περίπτωση απο¬ 
φάσεων των ιεραρχικά ανωτέρων διοικητικών επιπέδων. 

- Στελεχώνει, οργανώνει, συντονίζει και ελέγχει τις δρα¬ 
στηριότητες της διοικητικής ενότητας με τρόπο ώστε να 
υλοποιούνται αποτελεσματικά τα προγράμματα δράσης 
και οι κατά περίπτωση αποφάσεις ή εντολές. 

- Εποπτεύει, αξιολογεί και προσανατολίζει το προσωπι¬ 
κό της διοικητικής ενότητας, μεριμνώντας για την ανά¬ 
πτυξη και επιμόρφωσή του, τη βελτίωση των συνθηκών 
εργασίας και τη διατήρηση αρμονικών εργασιακών σχέ¬ 
σεων. 

- Μεριμνά για την κατάρτιση του κανονισμού λειτουρ¬ 
γίας της διοικητικής ενότητας, εισηγείται μεταβολές των 
διατάξεώντου και παρακολουθεί την κανονική εφαρμογή 
των εγκεκριμένων κανονισμών. 

- Προετοιμάζει τους απολογισμούς δράσης και οικονο¬ 
μικούς απολογισμούς, σε συνεργασία με την Οικονομική 
Υπηρεσία. Καταρτίζει μηνιαίους απολογισμούς δράσης 
και αναφέρει ιεραρχικά για τις υποθέσεις που εκκρεμούν 
και τις αποκλίσεις από τον προγραμματισμό. 

- Διατυπώνει εισηγήσεις σχετικές με προτάσεις, εναλ¬ 
λακτικές λύσεις, στόχους, μεθοδολογίες και προγράμμα¬ 
τα δράσης που αναφέρονται στις λειτουργίες της διοικη¬ 
τικής ενότητας. 

- Παραλαμβάνει την αλληλογραφία που σχετίζεται με 
τις αρμοδιότητες της διοικητικής μονάδας του και την 
διανέμει στις αρμόδιες υπηρεσιακές μονάδες ή υπαλλή¬ 
λους. 


- Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των εγ¬ 
γράφων των υπαλλήλων της διοικητικής μονάδας που 
εποπτεύει καθώς και των εισηγήσεων τους προς τα ανώ¬ 
τερα διοικητικά επίπεδα (όλα τα έγγραφα, καταστάσεις 
κλπ του Δήμου μονογραφούνται από τον αρμόδιο υπάλ¬ 
ληλο). 

-Έχειτο δικαίωμα τροποποίησηςήαπόρριψηςτων υπη¬ 
ρεσιακών εισηγήσεων των κατώτερων ιεραρχικά επιπέ¬ 
δων με ενυπόγραφη πάντοτε σημείωσή του στα σχετικά 
έγγραφα και παράλληλη υποχρέωση έγκαιρης και αιτιο¬ 
λογημένης ενημέρωσης του ανώτερου ιεραρχικά επιπέ¬ 
δου. 

- Εισηγείται συστήματα ενημέρωσης των δημοτών σχε¬ 
τικά με τις προσφερόμενες υπηρεσίες, τα δικαιώματα και 
τις υποχρεώσεις τους έναντι του Δήμου. 

- Συγκεντρώνει στοιχεία χρήσιμα για τον προγραμματι¬ 
σμό και απολογισμό των δραστηριοτήτων της διοικητικής 
μονάδας του. 

- Συνεργάζεται με προϊσταμένους άλλων διοικητικών 
ενοτήτων των υπηρεσιών ή θυγατρικών φορέων του Δή¬ 
μου ή άλλων διαδημοτικών φορέων για τον συντονισμό 
και την ολοκλήρωση των λειτουργιών της. 

- Συνεργάζεται με άλλους φορείς εκτός Δήμου. 

- Παρακολουθεί τη νομοθεσία, τις εξελίξεις της επιστή¬ 
μης και τεχνολογίας και τις εξελίξεις στον τοπικό, ελληνι¬ 
κό και διεθνές περιβάλλον, που έχουν σχέση με τις λει¬ 
τουργίες της διοικητικής ενότητας. Ενημερώνει το προ¬ 
σωπικό και μεριμνά για την τήρηση των νομικών 
διατάξεων, την εφαρμογή καινοτομιών και την προσαρ¬ 
μογή της λειτουργίας της διοικητικής μονάδας στις εξελί¬ 
ξεις του εξωτερικού περιβάλλοντος. 

- Μεριμνά για τη βελτίωση της αποτελεσματικότητας 
της δράσης της διοικητικής ενότητας, τη βελτίωση της 
απόδοσης του ανθρώπινου δυναμικού και των τεχνικών 
μέσων, την καλύτερη εξυπηρέτηση του πολίτη και την κα¬ 
λύτερη ανταπόκριση της διοικητικής μονάδας στις τοπι¬ 
κές ανάγκες. 

Άρθρο 10 

ΟΡΓΑΝΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

10.1. Συμβούλιο Συντονισμού Υπηρεσιών του Δήμου 

Το Συμβούλιο αποτελεί συμβουλευτικό όργανο υπο- 
στήριξης της λειτουργίας του προγραμματισμού, του συ¬ 
ντονισμού και της παρακολούθησης του έργου των υπη¬ 
ρεσιών. 

Στο Συμβούλιο μετέχουν οι προϊστάμενοι των Τμημά¬ 
των κοι ο υπεύθυνος του Γ ραφείου Προγραμματισμού. 

Ο τρόπος λειτουργίας του Συμβουλίου Συντονισμού κα¬ 
θορίζεται με απόφαση του Δημάρχου. Σκοπός του Συμ¬ 
βουλίου είναι γενικά η αποτελεσματική και παραγωγική 
λειτουργία του Δήμου και ειδικότερα ο προγραμματισμός 
και ο απολογισμός της δραστηριότητας του Δήμου, η αλ- 
ληλοενημέρωση και η οριζόντια συνεργασία μεταξύ των 
υπηρεσιών, και η επίλυση διατμηματικών προβλημάτων. 

Τα κυριότερα θέματα που συζητούνται στο Συμβούλιο 
περιλαμβάνουν: 

- Τα περιοδικά προγράμματα δράσης και τις δραστη¬ 
ριότητες γενικά των επιμέρους υπηρεσιών του Δήμου. 

- Τον συντονισμό των επιμέρους δραστηριοτήτων/ 
ενεργειών του προγραμμάτων δράσης που έχουν ανατε¬ 
θεί στις υπηρεσίες του Δήμου. 

- την πρόοδο των επιμέρους δραστηριοτήτων / ενεργει¬ 
ών των προγραμμάτων δράσης. 
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- την επισήμανση προβλημάτων στην πορεία εκτέλεσης 
των προγραμμάτων δράσης και τη λειτουργίατων υπηρε¬ 
σιών του Δήμου, την αναζήτηση και συμφωνία αντιστοί¬ 
χων λύσεων και την εισήγηση σχετικών αποφάσεων προς 
τα πολιτικά όργανα του Δήμου. 

10.2. Ολομέλειες Διοικητικών Μονάδων 

Στο επίπεδο των Τμημάτων ο συντονισμός και η συμμε¬ 
τοχή των υπάλληλων του Δήμου εξασφαλίζεται με τακτι¬ 
κές συντονιστικές συσκέψεις με αντικείμενο την αλληλο- 
ενημέρωση, και την επισήμανση και αντιμετώπιση προ¬ 
βλημάτων των σχετικών λειτουργιών, τη βελτίωση της 
ποιότητας των υπηρεσιών κλπ. 

10.3. Διατμηματικές ομάδες εργασίας 

Για τις ανάγκες δραστηριοτήτων που απαιτούν συμμε¬ 
τοχή προσωπικού και από τα δύο Τμήματα, δημιουργού- 
νται ομάδες εργασίας για τις οποίες ορίζονται συντονι¬ 
στές με απόφαση του Δημάρχου. 

Άρθρο 11 

ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
ΤΟΥΔΗΜΟΥ 

Οι προηγούμενες αρμοδιότητες των επί μέρους υπηρε¬ 
σιών και των Προϊσταμένων τους θεωρούνται ως η γενική 
περιγραφή του ρόλου τους και αποτελούντο βασικό πλαί¬ 
σιο λειτουργίας τους. Λεπτομερέστερες περιγραφές αρ¬ 
μοδιοτήτων μπορούν να γίνουν με τη σύνταξη κανονι¬ 
σμών ή εγκυκλίων λειτουργίας των διοικητικών μονάδων. 

Ο λεπτομερής τρόπος λειτουργίας της κάθε υπηρε¬ 
σίας, η διάρθρωση των Τ μημάτων σε Γ ραφεία, η λειτουρ¬ 
γία αποκεντρωμένων γραφείων σε Δημοτικά διαμερίσμα¬ 
τα, οι αρμοδιότητές των υπεύθυνων Γ ραφείων και οι θέ¬ 
σεις εργασίας κάθε Γ ραφείου, η ανάθεση καθηκόντων και 
οι περιγραφές καθηκόντων των υπαλλήλων καθώς και 
οποιαδήποτε άλλη εσωτερική διαδικασία διοίκησης ή λει¬ 
τουργίας του Δήμου, ορίζονται με αποφάσεις του Δημάρ¬ 
χου ή καθορίζονται με ειδικούς κανονισμούς λειτουργίας 
που συντάσσονται με απόφαση του Δημάρχου μετά από 
εισήγηση των αρμόδιων προϊσταμένων. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Δ 
ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 

Άρθρο 12 
ΕΙΔΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 

Μέχρι δύο (2) θέσεις Ειδικών Συνεργατών ή Ειδικών 
Συμβούλων ή Επιστημονικών Συνεργατών (άρθρο 67 του 
ν. 1416/1984 όπως τροποποιήθηκε με το άρθρο 26 του Ν. 
1832/89 και το άρθ. 12 του ν. 2130/1993 και το άρθ 57 του 
ν. 2218/1994. 

Άρθρο 13 

ΘΕΣΕΙΣ ΔΙΚΗΓΟΡΩΝ 

Μία (1) θέση Δικηγόρου όπως διέπεται από τις διατά¬ 
ξεις του άρθρου 245 και επόμενα του ν. 1188/1981, όπως 
τροποποιήθηκε με το άρθ. 26 του ν. 1832/1989. 

Άρθρο 14 

ΤΑΚΤΙΚΕΣ ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
ΔΗΜΟΣΙΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 

Οι θέσεις των κατηγοριών ΠΕ, ΤΕ και ΔΕ κατατάσσονται 
στους βαθμούς Δ (εισαγωγικός), Γ, Β και Α (καταληκτι¬ 
κός). 

Οι θέσεις της κατηγορίας ΥΕ κατατάσσονται στους 
βαθμούς Ε (εισαγωγικός), Δ, Γ και Β (καταληκτικός). 


Τα προσόντα διορισμού του προσωπικού στις οργανι¬ 
κές θέσεις περιγράφονται στο π.δ.37α/1987 και το 
π.δ.22/1990. 

Οι θέσεις που προβλέπονται ανά κατηγορία και κλάδο 
είναι οι εξής: 

Κατηγορία Πανεπιστημιακής Εκπαίδευσης 


Κλάδος 


Θέσεις 

ΠΕΙ 

Διοικητικών (Οικονομολόγος) 

μία (1) 

ΠΕΙ 

Διοικητικών 

μία (1) 

ΠΕ3 

Πολιτικών Μηχανικών 

μία (1) 

ΠΕ4 

Αρχιτεκτόνων Μηχανικών 

μία (1) 

ΠΕ5 

Μηχανολόγων / Ηλεκτρολόγων Μηχαν. 

μία (1) 

ΠΕ6 

Τοπογράφων Μηχανικών 

μία (1) 

ΠΕ9 

Γ εωπόνων 

μία (1) 

ΠΕΙ 0 

Καθηγητών (Μαθηματικού) 

Μία (1) 

ΠΕ11 

Πληροφορικής 

μία (1) 

ΠΕ15 

Κτηνιάτρων 

μία (1) 

ΠΕ23 

Ειδικού Προσωπικού 

δύο (2) 


Σύνολα: 

Δώδεκα (12) 


Κατηγορία Τεχνολογικής Εκπαίδευσης 


Κλάδος 


Θέσεις 

ΤΕ2 

Κοινωνικών Λειτουργών 

Δύο (2) 

ΤΕ3 

Τεχνολόγων Πολιτικών Μηχανικών 

μία (1) 

ΤΕ5 

Τεχνολόγων Τοπογράφων Μηχανικών 

μία (1) 

ΤΕ11 

Εποπτών Δημόσιας Υγείας 

μία (1) 

ΤΕ17 

Διοικητικών Λογιστών 

μία (1) 

ΤΕ22 

Μονάδων Τοπικής Αυτοδιοίκησης 

μία (1) 

ΤΕ23 

Ειδικού προσωπικού 

μία (1) 


Σύνολα: 

Οκτώ (8) 


Κατηγορία Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης 


Κλάδος 


Θέσεις 

ΔΕΙ 

Διοικητικών 

Δώδεκα 

(12) 

ΔΕ2 

Επόπτες - Φύλακες Σχολικών Κτηρίων 

Δύο 

(2) 

ΔΕ5 

Δομικών έργων 

Μία 

(1) 

ΔΕ7 

Βοηθών νοσηλευτών 

Δύο 

(2) 

ΔΕ23 

Ειδικού Προσωπικού 

ένδεκα 

(11) 

ΔΕ24 

Ηλεκτρολόγων 

Μία 

(1) 

ΔΕ26 

Μηχανοτεχνιτών αυτ/των 

Μία 

(1) 

ΔΕ28 

Χειριστών Μηχανημάτων 

Τρεις 

(3) 

ΔΕ29 

Οδηγών Αυτ/των 

Τεσσερεις (4) 

ΔΕ30 

Τεχνιτών (2 υδραυλικών) 

Δύο 

(2) 

ΔΕ38 

Προσωπικού Η/Υ (χειριστών) 

Δύο 

(2) 


Σύνολα: 

Σαράντα ένα (41) 


Κατηγορία Υποχρεωτικής Εκπαίδευσης 


Κλάδος 


Θέσεις 

ΥΕ 14 

Οικογενειακοί Βοηθοί 

Τρεις 

(3) 

ΥΕ16 

Εργατών γενικών καθηκόντων 

Δύο 

( 2 ) _ 

ΥΕ16 

Εργατών καθαριότητας (ένας 
εσωτερικών χώρων) 

Τέσσερις (4) 


Σύνολα: 

Εννέα 

(?)_ 1 


Άρθρο 15 

ΠΡΟΣΩΡΙΝΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
ΔΗΜΟΣΙΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 


Κλάδος 


Θέσεις 

ΔΕ15 

Εισπρακτόρων 

Μία (1) 


Οι προηγούμενες θέσεις κενούμενες με οποιονδήποτε 
τρόπο καταργούνται. 

Άρθρο 16 

ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 
ΟΡΙΣΜΕΝΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 

Εξήντα έξι (66) θέσεις διαφόρων ειδικοτήτων για την 
αντιμετώπιση εποχιακών, περιοδικών, πρόσκαιρων ανα¬ 
γκών (ν. 2503/1997, άρθρο Ιδπαράγρ. 12) ήτοι: 
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Κλάδος 


Θέσεις 

ΠΕΙ 

Διοικητικών (οικονομολόγων) 

Μία 

(1) 

ΠΕ3 

Πολιτικών μηχανικών 

Μία 

(1) 

ΠΕ10 

Καθηγητής επί των Πολιτιστικών 

Μία 

(1) 

ΠΕ10 

Καθηγητής μουσικός 

Μία 

(1) 

ΠΕ10 

Καθηγητής σωματικής αγωγής 
(2 ναυαγοσώστων) 

Πέντε 

(5) 

ΠΕ15 

Ειδικότητα κτηνίατρος 

Μία 

(1) 

ΤΕ3 

Τεχνολόγος πολιτικός μηχανικός 

Μία 

(1) 

ΤΕ13 

Τεχνολόγος γεωπόνος 

Μία 

(1) 

ΤΕ17 

Διοικητικού - Λογιστικού 

Μία 

(1) 

ΔΕΙ 

Διοικητικών 

Εφτά 

(7) 

ΔΕ12 

Δασοφύλακας 

Μία 

(1) 

ΔΕ24 

Ηλεκτρολόγοι 

Τρεις 

(3) 

ΔΕ26 

Μηχανοτεχνίτης αυτοκινήτων 

Μία 

(1) 

ΔΕ27 

Ηλεκτροτεχνίτης αυτοκινήτων 

Μία 

(1) 

ΔΕ28 

Χειριστής μηχανημάτων έργων 

Τέσσερις 

(4) 

ΔΕ29 

Οδηγός αυτοκινήτου 

Έξι_ 

(6) 

ΔΕ30 

Τεχνίτες υδραυλικοί (δύο), Πλακάς 
(μία), Καλουπατζής (μία), Σιδεράς (μία), 
Ξυλουργός (μία) 

ΓΠ 

τη 

(6) 

ΔΕ38 

Προγραμματιστής - Χειριστής Η/Υ 

δυο 

(2) 

ΥΕ16 

Προσωπικό καθαριότητας, υδρονομείς, 
καταμετρητές υδρομέτρων 

Είκοσι 

(20) 





Σύνολα: 

Εξήντα έξι (64) 


Άρθρο 17 

ΘΕΣΕΙΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ 


Στις διοικητικές ενότητες των υπηρεσιών του Δήμου 
προΐστανται μόνιμοι υπάλληλοι των εξής κλάδων: 


Αυτοτελές γραφείο Προγραμματισμού, 
Οργάνωσης και Πληροφορικής 

ΠΕ9 ή ΠΕ10 Καθηγητών ή 
ΠΕ11 Πληροφορικής 

Γ εωπόνων 

Διεύθυνση Διοικητικών & Οικονομικών 
Υπηρεσιών 

ΠΕΙ Διοικητικών ή ΤΕ22 ή 
ΤΕ17 

Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών 

ΠΕΙ Διοικητικών ή ΤΕ 22 ή 
ΔΕΙ ή ΔΕ38 

Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών 

ΠΕΙ Οικονομολόγων ή 

ΤΕ17ή ΤΕ22 ή ΔΕΙ η ΔΕ38 

Τμήμα Κοινωνικής Μέριμνας - 
Πολιτισμού - Βοήθειας στο Σπίτι 

ΠΕΙ Διοικητικών ή ΤΕ11 ή 

ΔΕΙ η ΔΕ38 

Τμήμα Κέντρου Εξυπηρέτησης Πολιτών- 
Αλλοδαπών - Κέντρου Πληροφόρησης 
Νέων 

ΠΕΙ Διοικητικών, ή ΠΕ10 
καθηγητών ή ΤΕ22 η ΔΕΙ η 
ΔΕ38 

Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών 
Περιβάλλοντος και καθαριότητας 

ΠΕ 3, ή ΠΕ4 ή ΠΕ5, ή ΠΕ6, 
ή ΠΕ7 και ελλείψει αυτών 

ΠΕ9 ή ΤΕ5 ή ΤΕ4 ή ΤΕ13 

Τμήμα Τεχνικών Έργων και 

Πολεοδομικών Εφαρμογών 

ΠΕ4 ή ΠΕ3 ή ΠΕ6 και 
ελλείψει αυτών ΤΕ3 ή ΤΕ4 

Τμήμα Περιβάλλοντος , Η-Μ Εξοπλισμού 
και καθαριότητας 

ΠΕ5 ή ΠΕ6ή ΠΕ7 και 
ελλείψει αυτών ΤΕ4 ή ΤΕ3 

Διεύθυνση Δημοτικής Αστυνομίας 

ΠΕ23 η ΠΕ3 η ΤΕ23 η ΤΕ11 
η ΔΕ23 η ΔΕ38 η ΔΕΙ 

Τμήμα Διοίκησης 

ΠΕ23 η ΠΕ3 η ΤΕ23 η ΤΕ11 
η ΔΕ23 η ΔΕ38 π ΔΕΙ 

Τμήμα Αστυνόμευσης & ελέγχου 

ΠΕ23 π ΤΕ23 η ΔΕ23 


- Μετακίνηση προϊσταμένου οργανικής μονάδας γίνεται 
μόνο σε θέση προϊσταμένου οργανικής μονάδας αντί¬ 
στοιχου επιπέδου. 

- Τον προϊστάμενο Τμήματος που απουσιάζει ή κωλύε¬ 
ται αναπληρώνει στα καθήκοντά του ο ανώτερος κατά 
βαθμίδα υπάλληλος και ο αρχαιότερος που υπηρετεί 
στην ίδια οργανωτική μονάδα και εφόσον ο κλάδος στον 
οποίο ανήκει προορίζεται για κατάληψη θέσεων προϊστα¬ 
μένων. 

- Τον προϊστάμενο Διεύθυνσης που απουσιάζει ή κω¬ 
λύεται αναπληρώνει στα καθήκοντά του ο Προϊστάμενος 
Τμήματος κατά τη σειρά που τα τμήματα αναφέρονται 
στοάρθροΐ. 

Άρθρο 18 

ΤΕΛΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ 

α) Κατά την έναρξη της ισχύος του παρόντος Οργανι¬ 
σμού οι υπηρετούντες υπάλληλοι κατατάσσονται στις 
αντίστοιχες θέσεις των σχετικών κλάδων. 

β) Η κατανομή του προσωπικού στις επί μέρους διοικη¬ 
τικές μονάδες γίνεται με απόφαση του Δημάρχου, μετά 
από σχετική εισήγηση των προϊσταμένων και του Συμ¬ 
βουλίου Συντονισμού, λαμβάνοντας υπόψη τις λειτουργι¬ 
κές ανάγκες των μονάδων, τα προσόντα, την πείρα και τις 
ειδικές γνώσεις των υπαλλήλων. 

γ) Η ισχύςτου παρόντος Οργανισμού αρχίζει απάτη δη¬ 
μοσίευσή του στην Εφημερίδα της Κυβερνήσεως, οπότε 
παύει να ισχύει κάθε προηγούμενη σχετική απόφαση. 

ΑΚΡΟΤΕΛΕΥΤΙΟ ΑΡΟΡΟ: 

ΚΑΛΥΨΗ ΔΑΠΑΝΗΣ 

Στον προϋπολογισμό του τρέχοντος έτους υπάρχουν 
εγκεκριμένες πιστώσεις στους αντίστοιχους Κωδικούς 
Αριθμούς για την κάλυψη της μισθοδοσίας του υπάρχο- 
ντος προσωπικού. Η μελλοντική επιβάρυνση του προϋπο¬ 
λογισμού του Δήμου από την απόφαση αυτή δεν είναι δυ¬ 
νατό να υπολογιστεί. 

Η απόφαση αυτή να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της 
Κυβερνήσεως. 

Ηράκλειο, 22 Απριλίου 2005 

Με εντολή Γ ενικού Γ ραμματέα 
Ο Αναπληρωτής Γ ενικός Διευθυντής 
ΕΥΣΤΑΘΙΟΣ ΤΖΟΥΑΝΑΚΗΣ 
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ΕΦΗΜΕΡΙΣΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 

ΕΦΗΜΕΡΙΔΑ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


ΚΑΠΟΔΙΣΤΡΙΟΥ 34 * ΑΘΗΝΑ 104 32 * ΡΑΧ 210 52 21 004 
ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ: ΗΐΙρ: νννννν.θΙ.ς^Γ - β-ιτΐ3ίΙ: ννββιηθΗΐθΓ @ θ1.ς)Γ 


Πληροφορίες Α.Ε. - Ε.Π.Ε. και λοιπών Φ.Ε.Κ.: 210 527 9000 
Φωτοαντίγραφα παλαιών ΦΕΚ - ΒΙΒΛΙΟΘΗΚΗ - ΜΑΡΝΗ 8 - Τηλ. (210)8220885 - 8222924 
Δωρεάν διάθεση τεύχους Προκηρύξεων ΑΣΕΠ αποκλειστικά από Μάρνη 8 & Περιφερειακά Γραφεία 
Δωρεάν ανάγνωση δημοσιευμάτων τεύχους Α από την ιστοσελίδα του Εθνικού Τυπογραφείου 


ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΑ ΓΡΑΦΕΙΑ ΠΩΛΗΣΗΣ Φ.Ε.Κ. 


ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗ - Βασ. Όλγας 227 
ΠΕΙΡΑΙΑΣ - Ευριπίδου 63 
ΠΑΤΡΑ -Κορίνθου 327 

ΙΩΑΝΝΙΝΑ -Διοικητήριο 
ΚΟΜΟΤΗΝΗ - Δημοκρατίας 1 


(2310) 423 956 
(210) 413 5228 
(2610) 638 109 
(2610) 638 110 
(26510) 87215 
(25310) 22 858 


ΛΑΡΙΣΑ - Διοικητήριο 
ΚΕΡΚΥΡΑ -Σαμαρά 13 

ΗΡΑΚΛΕΙΟ - Πεδιάδος 2 

ΛΕΣΒΟΣ - Πλ. Κωνσταντινουπόλεως 1 


(2410)597449 
(26610) 89 122 
(26610) 89 105 
(2810) 300 781 
(22510) 46 654 
(22510) 47 533 


ΤΙΜΗ ΠΩΛΗΣΗΣ ΦΥΛΛΩΝ ΕΦΗΜΕΡΙΔΟΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


Σε έντυπη μορφή: 

• Για τα ΦΕΚ από 1 μέχρι 16 σελίδες σε 1 θυιτι, προσαυξανόμενη κατά 0,20 θυτο για κάθε επιπλέον οκτασέλιδοή μέρος αυτού. 

• Γιατα φωτοαντίγραφα ΦΕΚ σε 0,15 ευΐΌ ανά σελίδα. 

Σε μορφή ΟΘ: 


Τεύχος 

Περίοδος 

εθπο 

Τεύχος 

Περίοδος 

ΕΘΠΟ 

Α' 

Ετήσιο 

150 

Αναπτυξιακών Πράξεων 

Ετήσιο 

50 

Α 

3μηνιαίο 

40 

Ν.Π.Δ.Δ. 

Ετήσιο 

50 

Α' 

Μηνιαίο 

15 

Παράρτημα 

Ετήσιο 

50 

Β’ 

Ετήσιο 

300 

Εμπορικής και Βιομηχανικής Ιδιοκτησίας Ετήσιο 

100 

Β' 

3μηνιαίο 

80 

Ανωτάτου Ειδικού Δικαστηρίου 

Ετήσιο 

5 

Β' 

Μηνιαίο 

30 

Διακηρύξεων Δημοσίων Συμβάσεων 

Ετήσιο 

200 

Γ 

Ετήσιο 

50 

Διακηρύξεων Δημοσίων Συμβάσεων 

Εβδομαδιαίο 

5 

Δ' 

Ετήσιο 

220 

Α.Ε. &Ε.Π.Ε 

Μηνιαίο 

100 

Δ' 

3μηνιαίο 

60 




• Η τιμή πώλησης μεμονωμένων Φ.Ε.Κ ειδικού ενδιαφέροντος σε μορφή οά-Γοπτ και μέχρι 100 σελίδες σε 5 θυτο προσαυξανόμενη κατά 

1 θυτο ανά 50 σελίδες. 






• Η τιμή πώλησης σε μορφή οά-Γοππ δημοσιευμάτων μιας εταιρείας στο τεύχος Α.Ε. και Ε.Π.Ε. σε 5 βυΐΌ ανά έτος. 


ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΑ ΚΑΙ ΑΠΟΣΤΟΛΗ Φ.Ε.Κ.: 

τηλεφωνικά : 210-4071010, ίεχ : 210 - 4071010 ϊηίειτιεί 

Ιι 11 ρ://νννννν.ε 1 . 9 ΐ·. 


ΕΤΗΣΙΕΣ ΣΥΝΔΡΟΜΕΣ Φ.Ε.Κ. 


Σε έντυπη μορφή 


Από το ΙηΙθίΎΐβί 


Α' (Νόμοι, Π.Δ., Συμβάσεις κτλ.) 

225 € 

190 € 

Β' (Υπουργικές αποφάσεις κτλ.) 

320 € 

225 € 

Γ' (Διορισμοί, απολύσεις κτλ. Δημ. Υπαλλήλων) 

65 € 

ΔΩΡΕΑΝ 

Δ' (Απαλλοτριώσεις, πολεοδομία κτλ.) 

320 € 

160 € 

Αναπτυξιακών Πράξεων και Συμβάσεων (Τ.Α.Π.Σ.) 

160 € 

95 € 

Ν.Π.Δ.Δ. (Διορισμοί κτλ. προσωπικού Ν.Π.Δ.Δ.) 

65 € 

ΔΩΡΕΑΝ 

Παράρτημα (Προκηρύξεις θέσεων ΔΕΠ κτλ.) 

33 € 

ΔΩΡΕΑΝ 

Δελτίο Εμπορικής και Βιομ/κής Ιδιοκτησίας (Δ.Ε.Β.Ι.) 

65 € 

33 € 

Ανωτάτου Ειδικού Δικαστηρίου (Α.Ε.Δ.) 

10 € 

ΔΩΡΕΑΝ 

Ανωνύμων Εταιρειών & Ε.Π.Ε. 

2.250 € 

645 € 

Διακηρύξεων Δημοσίων Συμβάσεων (Δ.Δ.Σ.) 

225 € 

95 € 

Πρώτο (Α'), Δεύτερο (Β') και Τέταρτο (Δ') 

- 

450 € 


• Το τεύχος του ΑΣΕΠ (έντυπη μορφή) θα αποστέλλεται σε συνδρομητές με την επιβάρυνση των 70 θυτο, ποσό το οποίο αφορά 
ταχυδρομικά έξοδα. 

• Γ ια την παροχή δικαιώματος ηλεκτρονικής πρόσβασης σε Φ.Ε.Κ. προηγουμένων ετών και συγκεκριμένα στα τεύχη Α', Β', Δ', Αναπτυ¬ 
ξιακών Πράξεων & Συμβάσεων, Δελτίο Εμπορικής και Βιομηχανικής Ιδιοκτησίας και Διακηρύξεων Δημοσίων Συμβάσεων, η τιμή 
προσαυξάνεται πέραν του ποσού της ετήσιας συνδρομής έτους 2005, κατά 25 θυτο ανά έτος παλαιότητας και ανά τεύχος, για δε το 
τεύχος Α.Ε. & Ε.Π.Ε., κατά 30 θυτο. 


1 Οι συνδρομές του εσωτερικού προπληρώνονται στις ΔΟΥ (το ποσό συνδρομής καταβάλλεται στον κωδικό αριθμό εσόδων ΚΑΕ 2531 
και το ποσό υπέρ ΤΑΠΕΤ (5% του ποσού της συνδρομής) στον κωδικό αριθμό εσόδων ΚΑΕ 3512) .Το πρωτότυπο αποδεικτικό είσπραξης 
(διπλότυπο) θα πρέπει να αποστέλλεται ή να κατατίθεται στην αρμόδια Υπηρεσία του Εθνικού Τυπογραφείου. 

1 Η πληρωμή του υπέρ ΤΑΠΕΤ ποσοστού που αντιστοιχεί σε συνδρομές, εισπράττεται και από τις ΔΟΥ. 

1 Οι συνδρομητές του εξωτερικού έχουν τη δυνατότητα λήψης των δημοσιευμάτων μέσω ίπίθΓΠθΙ, με την καταβολή των αντίστοιχων 
ποσών συνδρομής και ΤΑΠΕΤ. 

1 Οι Νομαρχιακές Αυτοδιοικήσεις, οι Δήμοι, οι Κοινότητες ως και οι επιχειρήσεις αυτών πληρώνουν το μισό χρηματικό ποσό της 
συνδρομής και ολόκληρο το ποσό υπέρ του ΤΑΠΕΤ. 

1 Η συνδρομή ισχύει για ένα ημερολογιακό έτος. Δεν εγγράφονται συνδρομητές για μικρότερο χρονικό διάστημα. 

1 Η εγγραφή ή ανανέωση της συνδρομής πραγματοποιείται το αργότερο μέχρι την 3 Ιην Δεκεμβρίου κάθε έτους. 

1 Αντίγραφα διπλοτύπων, ταχυδρομικές επιταγές και χρηματικά γραμμάτια δεν γίνονται δεκτά. 


Οι υπηρεσίες εξυπηρέτησης των πολιτών λειτουργούν καθημερινά από 08.00' έως 13.00' 


ΑΠΟ ΤΟ ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 






























